 Cuprins Acest manual `nso]e[te cursul multimedia "Excel 2000" Citi]i mai jos condi]iile de utilizare iSBN 973-95286-1-9 Toate drepturile asupra acestei publica]ii apar]in firmei iSA srl Reproducerea integral  sau par]ial  a con]inutului din prezentul manual se poate realiza numai cu permsiunea firmei iSA srl Utilizatorul legal al cursului multimedia "Excel 2000" poate tip ri la imprimant  o copie pentru uzul personal MiCROSOFT EXCEL 2000 2000 ☞ Obiectivele cursului: Tematica prezentului curs este aplica]ia de calcula tabelar Microsoft EXCEL 2000, versiunea `n limba englez  Obiectivele de baz  ale acestui curs sunt descrise pe scurt `n continuare • Facilit ]ile oferite de un program de calcul tabelar • No]iuni despre formatarea datelor • Lucrul cu foi de calcul [i registre • Utilizarea formulelor `n cadrul foilor de calcul • inserarea de obiecte grafice • Crearea diagramelor • Utilizarea listelor `n organizarea datelor • Utilizarea tabelelor pivot ☞ Cui se adreseaz  cursul: Cursul este pentru `ncep tori, fiind destinat celor care `n activitatea lor zilnic  trebuie s  utilizeze un calculator, dar care nu sunt informaticieni de profesie ☞ De ce ave]i nevoie pentru a parcurge acest curs: • Un calculator personal compatibil iBM-PC pe care s  ruleze sistemul de operare MS Windows 95 98 sau MS Windows NT sau MS Windows 2000 • Se recomand  utilizarea unui mouse  n absen]a mouse-ului se poate folosi tastatura pentru a completa exerci]iile, dar manevrarea este greoaie [i cursul `n general se bazeaz  pe faptul c  echipamentul de calcul are `n dotare un mouse • Este util  existen]a unei imprimante pentru a putea finaliza exerci]iile practice referitoare la tip rire • Kit de instalare OFFiCE 2000 Pot fi utilizate [i versiuni anterioare ale produsului EXCEL, dar `n acest caz, nu vor fi disponibile toate facilit ]ile descrise `n curs ☞ Cum ob]ine]i diploma de absolvire: • Fiec rei lec]ii din manualul de studiu `i corespunde o tem  Temele sunt numerotate pentru a corespunde cu numerele lec]iilor Dup  ce a]i parcurs o lec]ie, extrage]i tema corespunz toare, o completa]i rezolvand toate exerci]iile [i o trimite]i la adresa de mai sus Primul set de teme trebuie s  fie `nso]it de formularul de luare `n eviden]  • Temele vor fi corectate [i v  vor fi expediate pe adresa indicat  pe formular •  n urma complet rii tuturor temelor, `mpreun  cu ultima tem  corectat  ve]i primi diploma de absolvire care este avizat  de c tre Ministerul Educa]iei Na]ionale La cerere, diploma se poate elibera `n limba englez ; dac  dori]i acest lucru, bifa]i caseta corespunz toare de pe formularul de `nscriere • Diploma eliberat  `n urma complet rii cursului are men]ionat faptul c  a fost emis  pentru un curs prin coresponden]  Dac  dori]i ca pe diploma Dvs s  nu se men]ioneze acest lucru, atunci este necesar s  v  prezenta]i personal pentru a sus]ine un test de cuno[tin]e Examinarea are loc `n sala de cursuri a firmei iSA SRL [i const  `n lucrul efectiv pe calculator Durata maxim  a unui test este de 30 minute 2 iSA SRL - Curs EXCEL CUPRiNS Microsoft EXCEL 2000 2 CONVEN}ii FOLOSiTE  N DOCUMENT 7 ! LEC}iA 1: FAMiLiARiZAREA CU MEDiUL DE LUCRU EXCEL 8 " 1 1 Ce este Excel? 8 " 1 2 De ce Excel? 12 " 1 3 instalarea Excel 12 " 1 4 Lansarea `n execu]ie a Excel 15 " 1 5 Prezentarea mediului de lucru Excel 20 " 1 6 Primii pa[i `n Excel 22 " 1 7 Salvarea unui registru 27 " 1 8  nchiderea unui registru [i ie[irea din Excel 32 " 1 9 Fixarea no]iunilor 33 " 1 10 Exerci]ii 34 ! LEC}iA 2: LUCRUL  NTR-O FOAiE DE CALCUL 37 " 2 1 Crearea sau deschiderea unui registru 37 # 2 1 1 Crearea unui registru nou 37 # 2 1 2  nchiderea unui registru care nu con]ine date, nesalvat 40 # 2 1 3 Deschiderea unui registru existent 40 " 2 2 introducerea de date 42 # 2 2 1 introducerea datelor 42 # 2 2 2 Salvarea unui registru dup  modifcarea con]inutului s u 45 " 2 3 Tipuri de date 46 # 2 3 1 Considera]ii teoretice asupra principalelor tipuri de date utilizate de Excel 46 # 2 3 2 Considera]ii privind configur ri cu caracter regional 47 # 2 3 3 Preciz ri privind datele de tip numeric 49 # 2 3 4 Exprimarea sumelor de bani `nso]it  de simbolul de moned  50 # 2 3 5 Date de tip logic 51 # 2 3 6 Exprimarea datelor calendaristice [i a informa]iilor de timp `n Excel 51 " 2 4 Modificarea datelor din celule 53 # 2 4 1 Salvarea unei copii a registrului curent 53 # 2 4 2 Modificarea datelor existente `ntr-o celul  55 " 2 5 introducerea de texte lungi 58 # 2 5 1 Redimensionarea celulei pentru a cuprinde textul 59 # 2 5 2 For]area trecerii textului pe rand nou, `n cadrul aceleia[i celule 61 # 2 5 3 Unirea mai multor celule 64 " 2 6 Selec]ia celulelor `n foaia de calcul 66 # 2 6 1 Selectarea unei celule 66 # 2 6 2 Selectarea tutoror celulelor din foaia de calcul 66 iSA SRL - Curs EXCEL 3 # 2 6 3 Selectarea unei linii 66 # 2 6 4 Selectarea unui grup de linii al turate 66 # 2 6 5 Selectarea unei coloane 66 # 2 6 6 Selectarea unui grup de coloane al turate 66 # 2 6 7 Selectarea unui domeniu dreptunghiular de celule 67 # 2 6 8 Selectarea unei reuniuni de domenii neadiacente 67 # 2 6 9 Deselectarea unei selec]ii existente 68 " 2 7 No]iuni de formatare 69 # 2 7 1 Ce este un font 69 # 2 7 2 Elemente de formatare a informa]iilor din celule 71 " 2 8 No]iuni privind introducerea formulelor 75 # 2 8 1 Facilitatea "Auto Complete" 76 # 2 8 2 Facilitatea AutoFill 78 # 2 8 3 introducerea formulelor simple 79 # 2 8 4 inserarea unei linii 80 # 2 8 5 Scrierea de formule care con]in func]ii Excel predefinite 81 " 2 9 {tergerea sau golirea unei domeniu de celule 87 # 2 9 1 Golirea con]inutului unui domeniu de celule 87 # 2 9 2 {tergerea unei celule sau domeniu de celule 90 " 2 10 Ascunderea [i dezv luirea liniilor sau coloanelor 91 # 2 10 1 Ascunderea liniilor [i coloanelor 91 # 2 10 2 Dezv luirea liniilor sau coloanelor ascunse 93 " 2 11  nghe]area [i dezghe]area "panourilor" 94 # 2 11 1  nghe]area [i dezghe]area liniilor 94 # 2 11 2  nghe]area [i dezghe]area coloanelor 95 # 2 11 3  nghe]area [i dezghe]area a liniilor [i coloanelor simultan 95 " 2 12 Fixarea no]iunilor 95 " 2 13 Exerci]ii 99 ! LEC}iA 3 LUCRUL  NTR-UN REGiSTRU 102 " 3 1 Propriet ]ile unui registru 102 # 3 1 1 Solicitarea automat  a propriet ]ilor unui registru la prima salvare 105 # 3 1 2 C utarea registrelor pe baza propriet ]ilor acestora 106 " 3 2 Alte op]iuni generale de configurare, accesibile din fereastra Options 109 " 3 3 Manipularea foilor de calcul 111 # 3 3 1 Redenumirea foilor de calcul 111 # 3 3 2 Deplasarea `ntre foile de calcul 112 # 3 3 4 inserarea foilor de calcul suplimentare 113 # 3 3 5 Schimbarea ordinii foilor de calcul 115 # 3 3 6 Selec]ia foilor de calcul 116 # 3 3 7 Scrierea simultan  `n mai multe foi de calcul din acela[i registru 117 # 3 3 8 {tergerea foilor de calcul dintr-un registru 118 # 3 3 9 Copierea unei foi de calcul `n cadrul aceluia[i registru 119 # 3 3 10  nchiderea Excel, dac  a]i uitat s  salva]i registrul curent 120 " 3 4 Gestionarea foilor de calcul `n ferestre separate 121 # 3 4 1 Fereastra asociat  unui registru deschis `n zona de lucru 121 # 3 4 2 Gestionarea foilor de calcul `n ferestre separate 121 # 3 4 3 Manipularea foilor de calcul `ntre registre diferite 125 # 3 4 4 Ascunderea [i dezv luirea ferestrelor aflate `n zona de lucru 126 " 3 5 Anularea [i repetarea comenzilor 126 # 3 5 1 Utilizarea butoanele de pe bara de unelte pentru anularea refacerea comenzilor 127 # 3 5 2 Utilizarea meniului pentru anularea   refacerea comenzilor 128 4 iSA SRL - Curs EXCEL # 3 5 3 Utilizarea tastaturii pentru anularea   refacerea comenzilor 129 " 3 6 Comenzile pentru copiere [i mutare (Move & Copy) 129 # 3 6 1 Mecanismul Cut Copy Paste 129 # 3 6 2 Mecanismul Drag&Drop 132 # 3 6 3 Mutarea sau copierea unui domeniu de celule folosind mecanismul Drag&Drop 133 # 3 6 4 Op]iuni de configurare legate de mecanismul Drag&Drop 134 # 3 6 5 Mutarea [i copierea celulelor folosind mecanismul Cut Copy Paste 135 # 3 6 6 Paste Special 137 " 3 7 Sistemul de ajutor (Help) al Excel 141 # 3 7 1 Utilizarea instrumentului Office Assistant 141 # 3 7 2 Utilizarea sistemului conven]ional de ajutor al aplica]iei 145 # 3 7 3 Utilizarea instrumentului de ajutor What^s this? 147 " 3 8 Fixarea no]iunilor 148 " 3 9 Exerci]ii 150 ! LEC}iA 4 UTiLiZAREA BARELOR DE UNELTE 154 " 4 1 Ce sunt barele de unelte 154 # 4 1 1 Comportamentul butoanelor 154 # 4 1 2 Gruparea butoanelor pe bare 155 " 4 2 Afi[area, ascunderea [i mutarea unei bare de unelte 156 # 4 2 1 Afi[area [i ascunderea barelor de unelte 156 # 4 2 2 Deplasarea [i redimensionarea barelor de unelte 158 " 4 3 Ad ugarea sau eliminarea butoanelor pe barele de unelte 160 # 4 3 1 Ad ugarea de butoane pe barele de unelte 161 # 4 3 2 Schimbarea pozi]iei relative a butoanelor pe o bar  de unelte 162 # 4 3 3 Eliminarea unui buton de pe o bar  de unelte 163 " 4 4 Bare de unelte personale 164 # 4 4 1 Crearea unei bare de unelte personale 164 # 4 4 2 Redenumirea unei bare de unelte personale 165 # 4 4 3 {tergerea unei bare de unelte personale 166 " 4 5 Exerci]ii 166 ! LEC}iA 5 FORMATAREA PROFESiONAL| A UNEi FOi DE CALCUL 169 " 5 1 Preg tirea pentru lucru 169 " 5 2 Configurarea mediului de lucru pentru a permite actualizarea automat  a valorilor calculate 171 " 5 3 Vizualizarea foii de calcul `n ecran 172 " 5 4 Op]iuni de aliniere a textului `n cadrul celulelor 174 # 5 4 1 Op]iuni de aliniere pe orizontal  177 # 5 4 2 Op]iuni de aliniere pe vertical  180 # 5 4 3 Orientarea textului `n cadrul celulei 181 " 5 5 Margini de pagin  184 " 5 6 Atribuirea de formate de num r 185 # 5 6 1 Formate generale pentru numere 185 # 5 6 2 Formate monetare pentru numere 187 # 5 6 3 Mixarea valorilor monetare `n cadrul aceleia[i foi de calcul: un exemplu 188 # 5 6 4 Formatul numeric Accounting 191 # 5 6 5 Alte formate numerice uzuale 191 # 5 6 6 Formate pentru date calendaristice 192 " 5 7 Margini [i chenare (Borders) 199 " 5 8 Formatare la nivel de caracter 205 iSA SRL - Curs EXCEL 5 " 5 9 Formate condi]ionale 207 " 5 10 AutoFormat 211 " 5 11 Stiluri 214 # 5 11 1 Stiluri predefinite 214 # 5 11 2 Aplicarea unui stil existent 215 # 5 11 3 Modificarea unui stil existent 216 # 5 11 4 Definirea unui stil pe baza unui exemplu 218 # 5 11 5 Crearea unui stil de la zero 219 # 5 11 6 {tergerea unui stil existent 219 # 5 11 7 Copierea unui stil dintr-un registru `n altul 220 " 5 12 Fixarea no]iunilor 221 # 5 12 1 Op]iuni de formatare 221 # 5 12 2 Formatarea condi]ional  222 # 5 12 3 AutoFormat 222 # 5 12 4 Stiluri 222 " 5 13 Exerci]ii 222 ! LEC}iA 6 TiP|RiREA LA iMPRiMANT| 225 " 6 1 No]iuni de tip rire `n mediu Windows 95 98 225 # 6 1 1 Conectarea fizic  a unei imprimante 226 # 6 1 2 Conectarea logic  228 # 6 1 3 Utilizarea imprimantelor `n mediu Windows Folderul Printers 228 # 6 1 4 Principii constructive pentru imprimante 231 # 6 1 5 Disponibilitatea unei imprimante `n mediu Windows 232 # 6 1 6 Configurarea general  a unei imprimante 234 " 6 2 Controlul imaginii `nainte de a fi tip rit  240 # 6 2 1 Considera]ii generale 240 # 6 2 2 Print Preview 241 # 6 2 3 Configurarea modului `n care datele vor fi tip rite 242 # 6 2 4 Page Break Preview 253 " 6 3 Marcarea unei zone pentru tip rire 257 # 6 3 1 Marcarea unei zone pentru a fi tip rit  258 # 6 3 2 {tergerea marcajului de zon  de tip rire 260 " 6 4 Tip rirea propriu-zis  260 # 6 4 1 Declan[area tip ririi propriu-zise 260 # 6 4 2 Fereastra Print Configurarea tip ririi propriu-zise 261 # 6 4 3 Considera]ii asupra tip ririi propriu-zise 264 # 6 4 4 Tip rirea `ntr-un fi[ier 265 " 6 5 Fixarea no]iunilor 268 # 6 5 1 Mediul Windows - context general pentru activitatea de tip rire 268 # 6 5 2 Tip rirea `n contextul aplica]iei Microsoft Excel 269 # 6 5 3 Ce se poate tip ri din Excel 270 # 6 5 4 Tip rirea propriu-zis  270 # 6 5 5 Configurarea tip ririi propriu-zise 270 # 6 5 6 Un posibil algoritm pentru tip rire din Excel 271 " 6 5 Exerci]ii 271 6 iSA SRL - Curs EXCEL CONVEN}ii FOLOSiTE  N DOCUMENT RECOMANDARE: nu executa]i alte comenzi decat cele indicate `n cadrul lec]iilor Urma]i lec]iile `n ordinea din manual, no]iunile fiind introduse [i prezetate gradat 1 Cursul este destinat celor care nu au nici un fel de no]iuni de Excel, dar presupune un minim bagaj de cuno[tin]e despre lucrul sub mediul Windows: - Elementele suprafe]ei de lucru: desktop, taskbar, butonul Start; - sistem de fi[iere [i no]iunile asociate: aplica]iile My Computer [i Find File, selec]ie de fi[iere, [tergere mutare copiere de fi[iere, lansare de aplica]ii folosind meniul Start; - elemente de control standarad: ferestre, meniuri, butoane, pictograme, casete de dialog; - lucru cu mouse-ul [i tastatura `n mediu Windows; - etc 2 Se vor folosi urm toarele conven]ii de nota]ie: Comentarii: Sunt explica]ii sumare despre no]iuni care nu fac obiectul cursului, dar care apar la un moment dat `n contextul no]iunilor prezentate Comentariu: Acesta este un comentariu Note, observa]ii [i remarci: utilizate `n text pentru a reliefa anumite no]iuni Not : Aceasta este o not  (observa]ie, remarc ) Reamintire: vor fi reamintite, sumar, no]iuni de lucru `n mediu Windows Reamintire: Excel lucreaz  `n mediu Windows [i se supune regulilor generale Exerci]ii rezolvate: vor fi marcate cu o bar  vertical  stanga Exerci]ii rezolvate: A[a arat  un exerci]iu rezolvat 3  nc  de la `nceput, cursantul va crea un folder de lucru, dac  nu are unul deja creat  ntotdeauna folderul de lucru va fi considerat `ncep nd din r d cina discului de lucru, indiferent cat de adanc merge Acesta va fi referit `n continuare, `n text [i `n imagini, prin "Folderul meu de lucru" De exemplu, dac  lucra]i `n mod curent `n folderul C: Lucru Cursant1 atunci "Folderul meu de lucru" este C: Lucru Cursant1, iar folderul C: Lucru Cursant1 Excel, con]inut `n acesta, va fi referit ca "Folderul meu de lucru"  Excel  n imagine va fi exemplificat astfel: Exerci]iu: Crea]i pe hard-discul PC-ului dvs A[a va fi ilustrat  `n imagine un folder lucru intitulat denumirea folderului de lucru curent Folderul meu de lucru iSA SRL - Curs EXCEL 7 ! LEC}iA 1: FAMiLiARiZAREA CU MEDiUL DE LUCRU EXCEL " 1 1 Ce este Excel? Microsoft Excel este un program de calcul tabelar (spreadsheet, `n limba englez ), care poate fi utilizat pentru a organiza, calcula [i analiza date sub form  de tabele (liste), diagrame (reprezent ri grafice) [i rapoarte Fi[ierul de lucru uzual pentru Excel este denumit registru [i are `n mod implicit extensia " xls" Excel nu este singurul program de calcul tabelar disponibil pe pia]a de programe, dar este unul dintre cele mai populare [i eficiente `n domeniu Dintre programele de calcul tabelar mai des utilizate amintim doar dou , [i anume: Lotus 1-2-3 (integrat `n suita de aplica]ii de birou Lotus Smart Suite) [i Quattro Pro (suita WordPerfect Suite) ☞ Locul Excel `n suita de aplica]ii de birou Microsoft Office Excel face parte din suita de aplica]ii de birou Microsoft Office, putand func]iona separat (independent de restul aplica]iilor asociate) sau ca parte integrant , cooperand perfect cu celelalte aplica]ii din suit  Din suita de aplica]ii de birou Microsoft Office mai fac parte, al turi de Excel: Microsoft Word - editor de text, care poate fi utilizat pentru editarea scrisorilor, referatelor, rapoartelor sau a oric rui fel de document scris; fi[ierul creat de Word se nume[te document [i are implicit extensia " doc" Microsoft - program de prezentare, care poate fi folosit pentru a crea rapid prezent ri interactive, sub PowerPoint form  de succesiune de diapozitive (slideshow, `n limba englez ); acestea pot include text, imagine, sunet, anima]ie; fi[ierul creat de PowerPoint se nume[te prezentare [i are implicit extensia " ppt" Microsoft OutLook - program de administrare a informa]iilor de pe suprafa]a de lucru (desktop), care poate fi folosit pentru organizarea po[tei electronice (sistem de coresponden]  folosind calculatorul pentru distribuirea mesajelor), contactelor de afaceri [i fi[ierelor din calculatorul dumneavoastr  Microsoft Access - program de baze de date, care poate fi utilizat `n scopul manipul rii [i rela]ion rii datelor `n diverse moduri, pentru a executa interog ri [i pentru a crea formulare [i rapoarte pe baza acestor date; Access creaz  mai multe fi[iere, care formeaz  `mpreun  o baz  de date Microsoft FrontPage - aplica]ia permite crearea [i administrarea de pagini sau site-uri Web Acestea pot fi publicate pe internet, sau pot fi utilizate in interiorul organiza]iei, pe intranet Datorit  interfe]ei prietenoase [i a [abloanelor oferite impreun  cu aplica]ia, utilizatorul poate crea de la inceput, cu un minim de efort [i f r  a necesita cuno[tin]e de programare, un site Web cu aspect profesional in ansamblul aplica]iei, este deosebit de util sistemul de intre]inere a paginilor Web [i gestionare a leg turilor dintre acestea, FrontPage 2000 putand detecta cu u[urin]  leg turile rupte (care indic  spre un fi[ier inexistent sau aflat la alt  loca]ie), f cand din administrarea unui site Web o activitate accesibil  unei largi categorii de utilizatori  n ultimii ani Microsoft Office a devenit un pachet de aplica]ii foarte popular, suferind modific ri [i dezvolt ri spectaculoase, versiunea comercial  curent  fiind Microsoft Office 2000 Professional Dac  lipse[te sintagma "Professional" `nseamn  c  suita nu include aplica]ia Microsoft Access Pe lang  aplica]iile de baz  de mai sus, kit-ul de instalare mai con]ine o serie de instrumente globale (Office Tools), disponibile intregului pachet, dintre care pot fi amintite: - Utilitare pentru posibilitatea lucrului in mai multe limbi, folosind configura]ii regionale specifice: alfabet, caractere diacritice, stil de scriere, etc - instrumente de verificare ortografic  [i gramatical ; - instrument pentru scrierea ecua]iilor matematice; - instrument pentru realizarea de organigrame; - instrument pentru realizarea de diagrame (Microsoft Graph); - O colec]ie de imagini grafice, sunet [i anima]ii pentru inserare `n documente; - Un utilitar pentru accesul rapid la aplica]ii (Office Short Cut) 8 iSA SRL - Curs EXCEL - Module pentru importul [i exportul datelor din in alte aplica]ii similare (Converters and Filters - Convertoare [i filtre); - Extensii pentru preluarea direct  a imaginilor de pe un scanner sau de la o camer  digital ; Pentru a eviden]ia `n mod coerent versiunea curent  a fiec rui program inclus `n suit , compania Microsoft (produc toarea suitei) a ad ugat indicativul 2000 fiec rei aplica]ii dintre cele enumerate mai sus Prin urmare, vom trata produsul Microsoft Excel 2000 [i orice referire la Excel `n cadrul prezentei documenta]ii se va `n]elege ca atare De men]ionat c  suita Office 2000 are kit-ul de instalare dispus pe discuri CDROM Primul disc con]ine aplica]iile mai sus men]ionate Microsoft Office 2000 Premium Edition - Disc 2 con]ine urm toarele aplica]ii: • "Microsoft Publisher 2000" - este o aplica]ie pentru crearea [i personalizarea rapid  a c r]ilor de vizit , calendarelor, bro[urilor, pliantelor, cataloagelor sau a altor materiale destinate in principal reclamei Folosind Publisher 2000, crearea materialelor scrise, ca [i crearea unei pagini Web devin mai facile decat prin folosirea unui editor de texte uzual Varietatea mare de modele [i [abloane predefinite puse la dispozi]ie de Publisher 2000 permite oferirea unei imagini consistente, sugestive [i unitare pentru toate materialele publicitare realizate pentru prezentarea unei companii, fie c  sunt destinate tiparului sau publicarii pe internet Pentru a ajuta utilizatorul in realizarea unor materiale atractive, Publisher 2000 pune la dispozi]ie un mare num r de clipart-uri, fotografii [i fi[iere GiF animate • "Small Business Tools" - este o suit  de 4 aplica]ii destinate administr rii afacerilor de mic  anvergur  Astfel, aceste aplica]ii permit intre]inerea [i dezvoltarea rela]iilor cu clien]ii, prin gestionarea informa]iilor de contact [i a celor care definesc profilul clientului (Small Business Customer Manager), ofer  suport pentru realizarea planurilor de afaceri [i de marketing (Business Planner), permit construirea [i implementarea unei campanii promo]ionale prin po[t  (Direct Mail Manager) O component  important  a acestui set de aplica]ii este Small Business Finacial Manager, care permite analiza datelor de afaceri [i generarea de rapoarte financiare u[or de utilizat din Excel Acest instrument, integrat cu Excel, poate ajuta in analize destinate previzion rii costurilor sau a rezultatelor viitoare Microsoft Office 2000 Premium Edition - Disc 3 [i Disc 4 con]in: • "Microsoft PhotoDraw" - este o aplica]ie destinat  gener rii imaginilor cu aspect profesional, pentru utilizarea acestora in cadrul celorlalte aplica]ii incluse in suita Microsoft Office, in pagini Web sau in materiale tip rite Aplica]ia combin  un editor de imagine performat [i u[or de utilizat (grafic  tip bitmap) cu instrumente de desenare (grafica vectorial ) intr-o singur  aplica]ie profesional  Aceasta va permite utilizatorilor suitei Office 2000 s -[i imbog ]easc  materialele folosind fotografii, forme, text [i efecte speciale pentru a conferi materialelor un aspect deosebit [i atractiv PhotoDraw 2000 permite salvarea graficelor in format optimizat pentru Web, tip rire sau afi[are pe ecran (prezent ri multimedia), putand, de exemplu s  folosi]i aceea[i imagine in pagina de Web, pe coperta unui catalog tip rit sau intr-o prezentare PowerPoint, calitatea grafic  a acesteia fiind intotdeauna cea mai bun  iSA SRL - Curs EXCEL 9 Versiuni comerciale Microsoft Office 2000 este disponibil sub forma a patru versiuni comerciale, fiecare dintre acestea fiind menite s  asigure o cat mai mare eficien]  in activitatea utilizatorilor Componen]a acestora este prezentat  in tabelul de mai jos: Versiune comercial  Small Business Professional Standard Edition Premium Edition Aplica]ie Edition Edition Word 2000         Excel 2000         Outlook 2000         PowerPoint 2000       Access 2000     Small Business Tools       Publisher 2000       FrontPage 2000   Photo Draw   Din acest tabel se poate observa c  toate pachetele comerciale cuprind cele trei aplica]ii de baz : Word, Excel [i Outlook Ce aduce nou Office 2000 fa]  de versiunile anterioare: Suita Microsoft Office 2000 aduce o serie de nout ]i remarcabile, dintre care cea mai important  o reprezint  accentul pus pe lucrul colaborativ, bazat pe tehnologiile internet (utilizarea nativ  a limbajului HTML, transmisia fi[ierelor prin po[t  electronic , grupuri de discu]ii [i intalniri online) in afara acestei maniere de abordare cu totul diferite, exist  o serie de nout ]i [i pentru func]iile, de acum tradi]ionale, oferite de suit  utilizatorilor s i Dintre acestea, o parte sunt generale, fiind sesizabile in toate aplica]iile suitei, in timp ce altele sunt specifice unor aplica]ii anume Mai jos sunt enumerate o parte dintre nout ]ile cu caracter general, urmand ca cele specifice s  fie men]ionate pentru Excel 2000, atunci cand va fi cazul • Traducere `n limba roman : aplica]iile Word, Excel, Outlook din suita Office 2000 dispun de interfa]  [i help `n limba roman  (op]iunile de meniu au fost traduse) De asemenea, programul de instalare a fost tradus • Noul sistem de instalare a aplica]iilor "la cerere": Folosind noul sistem de instalare disponibil incepand cu pachetul Office 2000, pute]i economisi timp [i spa]iu de disc prin instalarea, ini]ial, doar a unor leg turi c tre aplica]iile Microsoft 2000 aflate pe CD-uri Astfel, la instalarea ini]ial  a pachetului, utilizatorul "anun] " inten]ia sa de a utiliza in viitor aplica]ia, in felul acesta nucleul aplica]iei r manand pe CD sau la loca]ia din re]ea unde se afl  copiate discurile de instalare Prima dat  cand utilizatorul incearc  s  utilizeze aplica]ia sau componenta astfel "anun]at ", instalarea acesteia este automat declan[at  Aceast  caracteristic  este denumit  "anun]area" unei aplica]ii, sau "instalare la cerere", sau "instalare la prima utilizare" "instalarea la cerere" asigur  [i o bun  fiabilitate a suitei in ansamblu: de exemplu, dac  unul dintre fi[ierele de aplica]ie sunt [terse accidental de pe disc, atunci cand utilizatorul incearc  s  acceseze aplica]ia deteriorat , sistemul va folosi "instalarea la cerere" pentru a reface instalarea • Meniuri [i bare de unelte flexibile: adaptate modului personal de lucru, care afi[eaz  numai op]iunile [i butoanele care sunt cu adv rat folosite Meniurile afi[eaz  ini]ial un set restrans de op]iuni, anume cele considerate a fi cel mai des utilizate Lista complet  de op]iuni este afi[at  la cerere, prin ap sarea unui buton situat la baza fiec rui meniu Barele de instrumente au suferit, de asemenea, modific ri legate de uzabilitate in primul rand se remarc  posibilitatea de a amplasa barele de instrumente pe un singur rand, economisind in felul acesta spa]iu ecran Barele vor afi[a intotdeauna ultimele butoane utilizate, restul butoanelor fiind disponibile printr-o palet  suplimentar  afi[at  prin ap sarea unui buton specific Atunci cand barele sunt amplasate pe o singur  linie, 10 iSA SRL - Curs EXCEL acestea pot fi redimensionate dinamic, ocupand mai mult sau mai pu]in loc (afi[and mai multe sau mai pu]ine butoane), in func]ie de nevoile utilizatorului • Sistem de ajutor de tip HTML: Sistemul de ajutor online folose[te formatul HTML, consacrat de Web [i include un sistem inteligent de c utare, care r spunde la intreb ri formulate in limbaj natural Astfel, fereastra de ajutor este organizat  sub forma a dou  cadre (frames): in general, panoul stang va con]ine o list  de topici, in timp ce panoul drept va afi[a detaliat o no]iune selectat  in panoul stang Sistemul de ajutor folose[te conexiuni de tip hyperlink, fiind u[or de utilizat pentru cei deja familiariza]i cu navigarea pe internet Atunci cand activa]i sistemul de ajutor, aplica]ia din pachetul Office 2000 in care lucra]i in acel moment i[i va restrange fereastra, astfel incat s  fac  loc ferestrei de help al turi in felul acesta, fereastra de aplica]ie nu va mai fi ascuns  de fereastra de ajutor, ca in versiunile anterioare Atunci cand fereastra de ajutor este inchis , fereastra de aplica]ie revine la dimensiunea avut  anterior apel rii la help • Navigare mai u[oar  intre documente: Office 2000 a abandonat, in general, interfa]a multiplu-document utilizat  in versiunile anterioare Atunci cand se deschide, de exemplu, un al doilea registru in Excel, acesta se va deschide intr-o a doua fereastr , care va ar ta pentru toat  lumea ca o nou  instan]  a aplica]iei Rezultatul este apari]ia pe bara de task-uri a unui buton suplimentar, care permite comutarea mult mai u[oar  intre documentele deschise • Office Clipboard: Aceast  nou  facilitate oferit  de suita Office 2000 implementeaz  un nou tip de memorie de tip clipboard, care permite colectarea [i ulterior lipirea unor elemente multiple din, respectiv in, fi[ierele deschise cu aplica]iile suitei Mecanismul "colecteaz  [i lipe[te" (collect and paste) este o extensie a mecanismului Cut Copy-Paste implementat in cadrul sistemelor de operare Windows De exemplu, pute]i copia succesiv in memoria Office Clipboard un tabel de valori din Microsoft Excel, o imagine realizat  cu Photo Draw [i un fragment dintr-un fi[ier HTML deschis in internet Explorer Toate aceste fragmente sunt p strate (colectate) in Office Clipboard Pute]i apoi insera aceste elemente, toate, sau pe rand, intr-un document Word (Paste) in fapt, pute]i copia elemente in Office Clipboard folosind orice program care dispune de facilitatea Cut Copy, dar nu pute]i utiliza aceste elemente decat din aplica]iile suitei Office 2000; cu alte cuvinte, se poate colecta de oriunde, se poate lipi doar in aplica]iile Office 2000 • Publicarea documentelor pe Web: utilizand aplica]iile Office 2000 pot fi create, modificate [i `ntre]inute documente `n format HTML Comentariu: iNTERNET: este denumirea sub care este cunoscut  cea mai extins  re]ea public  de calculatoare cu acoperire mondial  Pe aceast  re]ea se deruleaz  aplica]ii (servicii) foarte diverse, dintre care cel mai cunoscut este po[ta electronic  Pentru a putea accesa re]eaua iNTERNET este necesar  contractarea unui abonament la o firm  care are `n obiectul de activitate conectarea [i prestarea de servicii conexe pentru iNTERNET Acest tip de prestator este cunoscut sub denumirea de furnizor de servicii iNTERNET (iNTERNET Service Provider, `n limba englez )  n baza abonamentului, clientul prime[te un cont prin care poate accesa orice calculator din re]eaua mondial  [i devine vizibil pentru al]i utilizatori din iNTERNET instruc]iuni privind dotarea [i modalitatea de operare sunt furnizate clientului de c tre ace[ti furnizori de servicii World Wide Web (prescurtat WWW): este o colec]ie de informa]ii publice, de scar  mondial , disponibil  prin re]eaua iNTERNET informa]ia se afl  stocat  pe calculatoare foarte puternice, acestea putandu-se afla oriunde `n lume Caracteristica de baz  a documentelor care formeaz  WWW este utilizarea unui standard de codificare a informa]iei denumit HTML, ce permite realizarea de leg turi `ntre documente aflate oriunde `n cadrul re]elei Acest mecanism de interconecatre permite realizarea unor ierarhii de documente complex structurate Avantajul standardului HTML este acela c  documentele care `l folosesc sunt practic independente de tipul de calculator pe care sunt vizualizate, fiind necesar doar un mic program denumit browser, care interpreteaz  codificarea HTML [i afi[eaz  pe ecran informa]ie inteligibil  pentru om Exist  variante de browser pentru aproape toate tipurile de calculatoare Larga r spandire a iNTERNET [i a serviciilor sale cele mai populare - po[ta electronic  [i accesul la WWW - au impus o serie de standarde A[a se face c  au ap rut re]ele locale care folosesc modul de operare din iNTERNET, denumite intranet Prin urmare se vor putea folosi documente `n standard HTML [i `n interiorul organiza]iei, pe o re]ea de tip intranet, f r  a fi necesar acces la iNTERNET • Formatul de fi[iere este acela[i cu versiunea Office 97: astfel este asigurat  compatibilitatea cu documentele create utilizand versiunea anterioar  de Office iSA SRL - Curs EXCEL 11 s " 1 2 De ce Excel? Prin marea varietate de func]ii pe care Excel le pune la dispozi]ia utilizatorului, aplica]ia poate fi `n]eleas  ca: - un calculator de birou foarte puternic [i u[or de folosit; - un expert financiar electronic; - un statistician informat [i eficient; - un artist `n aranjarea [i prezentarea datelor; - o agend  de birou; - un catalog cuprinz tor [i la `ndeman   ntr-adev r, Excel porne[te de la o colec]ie de date neorganizate, furnizate `n general sub form  de tabele Un tabel este format din linii [i coloane Coloanele unui tabel fac referire la anumite caracteristici; liniile tabelului con]in datele, descrise prin caracteristicile definite `n cadrul coloanelor intersec]ia dintre o linie [i o coloan  se nume[te celul  De exemplu, biblioteca Dvs personal  ar putea fi descris  prin intermediul unui tabel, format din urm toarele coloane: SERiE TiTLU AUTOR 1 AUTOR 2 AUTOR 3 LiMBA CATEGORiE 1 Pe Aripile Vantului Margaret Mitchell Roman  Dragoste 2 Dune Franke Herbert Roman  SF 3 Data Gilbert Held Ray Sarch Englez  Comunica]ii Telecommunications 4 etc Coloanele descriu datele introduse `n cadrul liniilor Nu toate celulele trebuiesc completate cu date De exemplu, unele c r]i au un singur autor [i `n aceste cazuri, coloanele intitulate AUTOR 2 [i AUTOR 3 nu se completeaz  Dup  cum se poate observa `n exemplul anterior, aplica]ia Excel poate organiza [i analiza datele conform unor criterii definite de c tre utilizator [i le poate prezenta ulterior `ntr-o form  atr g toare [i precis  Excel pune la dispozi]ia utilizatorului un set de func]ii predefinite, capabile s : - realizeze calcule matematice [i trigonometrice, statistice [i financiare; - s  manipuleze informa]ii temporale; - [i altele Datele pot fi vizualizate pe ecran `ntr-o manier  flexibil , eviden]iind informa]iile de interes la un moment dat sau, dimpotriv , ascunzand detalii nerelevante pentru o anumit  situa]ie informa]ia poate fi ordonat  sau filtrat  dup  diverse criterii Rezultatele pot fi furnizate `n mod tabelar sau grafic, permi]and analize complexe asupra datelor Mai mult decat atat, Excel poate rezolva probleme simple sau complexe pe baza datelor [i specifica]iilor impuse Excel poate rezolva probleme de echilibru, poate furniza rezultate diferite folosind mai multe scenarii (de tipul "ce s-ar `ntampla dac  ") sau poate rezolva probleme complexe, `n care se stabile[te ce date pot varia [i `ntre ce limite, astfel `ncat s  se ajung  la o anumit  valoare critic  impus  Excel este o aplica]ie deschis , permi]and atat importul de date din alte programe (de calcul tabelar, de baze de date, imagini sau chiar informa]ii text), precum [i exportul de informa]ie `n vederea folosirii acesteia `n alte aplica]ii " 1 3 instalarea Excel Cand este cump rat un produs software (aplica]ie, program), acesta se afl  stocat sub forma unui kit de instalare  mpreun  cu acesta se distribuie o minim  documenta]ie, un certificat de autentificare, atestand astfel faptul c  este vorba de un produs original, [i se stipuleaz  drepturile de utilizare pentru produs (licen]a) Kitul de instalare reprezint  un set de fi[iere situate pe un suport extern (dischet , CD-ROM) Printre aceste fi[iere exist  un program de instalare care, odat  lansat `n execu]ie, va realiza copierea pe hard disk a fi[ierelor necesare func]ion rii aplica]iei [i o minim  configurare a acesteia Acest procedeu se nume[te instalare Ca suport de stocare pentru kituri de instalare predomin  `n prezent CD- ROM-ul Produsul Excel face parte din suita de aplica]ii Office 2000 [i de aceea, procesul de instalare este legat de instalarea Office 12 iSA SRL - Curs EXCEL Cerin]e hardware [i software pentru instalarea Office: • Calculator tip PC, cu procesor Pentium 75 MHz sau mai bun • Sistem de operare Microsoft Windows  95 sau mai nou, sau Microsoft Windows NT  Workstation versiunea 4 0, cu Service Pack 3 sau mai nou Memorie: o Pentru Windows 95 sau Windows 98:16 MB RAM pentru sistemul de operare, plus 4 MB RAM suplimentar pentru utilizarea Excel; o Pentru Windows NT Workstation: 32 MB RAM pentru sistemul de operare, plus 4 MB RAM suplimentar pentru utilizarea Excel Spa]iu liber pe hard-disk: 146 MB pentru o instalare tipic ; pentru o instalare personalizat , spa]iul folosit pe hard-disk poate fi mai mic sau mai mare, in func]ie de configura]ia aleas  Unitate de CD-ROM sau acces permanent la o loca]ie din re]ea care g zduie[te kitul de instalare; Monitor VGA sau cu rezolu]ie mai mare; recomandat Super VGA; Microsoft Mouse, Microsoft intelliMouse , sau alt dispozitiv de selec]ie compatibil instalarea (a)  nchide]i toate aplica]iile aflate `n execu]ie (b) introduce]i `n unitatea local  de CD-ROM discul con]inand kitul de instalare "Microsoft Office 2000" Dac  nu ave]i o unitate de CD-ROM local  (pe calculatorul dumneavoastr ), atunci insera]i discul `ntr-o unitate de CD- ROM partajat  din re]ea (c) Disc local: Deschide]i aplica]ia My Computer, apoi selecta]i unitatea de CD-ROM ce con]ine discul cu kitul de instalare Disc accesat prin intermediul re]elei: Deschide]i aplica]ia Network Neigborhood Localiza]i [i apoi selecta]i unitatea de CD-ROM care con]ine discul cu kitul de instalare (d) Lansa]i `n execu]ia programul Setup exe, situat `n r d cina sistemului de fi[iere al discului cu kitul de instalare Not : Dac  discul cu kitul de instalare este montat local [i pe calculatorul dumneavoastr  este activat  caracteristica "Auto insert notification", pa[ii anteriori nu mai sunt necesari Simpla inserare a discului `n unitate local  de CD-ROM va lansa `n execu]ie programul Setup  n acest caz, ve]i `ncepe direct cu pasul (e) (e) Sistemul va afi[a mesajul de pornire a procesului de instalare (f) Trebuiesc introduse informa]iile referitoare la utilizator: User name = nume utilizator initials = ini]iale Organization = firm  CD Key = num rul produsului (g) Se citesc termenii licen]ei, care trebuiesc accepta]i pentru continuarea instal rii (h) Dispunem de urm toarele butoane: install now = instalare imediat  Customize = particularizare Se va alege Customize, deoarece dorim a specifica componentele care vor fi instalate [i modul de instalare (i) Trebuie introdus  calea unde va fi instalat  suita Office Calea propus  implicit este: C: Program Files Microsoft Office Dac  dorim, aceast  cale poate fi modificat  (j) Office 2000 necesit  instalarea internet Explorer 5 0 pentru a func]iona optim  n cazul `n care iE 5 0 nu este instalat , sau dac  este detectat  o versiune mai veche, suntem avertiza]i printr-un mesaj care ne propune instalarea aplica]iei iE 5 0 Se recomand  instalarea acesteia (k) Urm torul ecran ne permite alegerea componentelor care vor fi instalate Sunt disponibile urm toarele categorii: (elementele marcate cu galben `n tabel trebuiesc instalate pentru a parcurge acest curs) iSA SRL - Curs EXCEL 13 MS Word MS Excel Help = fi[ierele de ajutor specifice Excel Spreadsheet Templates = con]ine un num r de machete predefinte pentru diverse tipuri de documente Excel mai des folosite Prezentul curs nu trateaz  machetele Add-ins = o colec]ie de instrumente Excel care v  pot asista `n opera]iuni des utilizate; va fi utilizat  facilitate de AutoSalvare Sample Files = o serie de exemple Quattro Pro 5 0 Converter MS Map = va instala un modul care permite analiza [i construc]ia grafic  a datelor pe criterii geografice Prezentul curs nu va trata acest modul Bifa]i dac  dori]i s  aprofunda]i ulterior MS PowerPoint MS Outlook MS Access MS Front Page Office Tools Clip Art = imagini ce pot fi inserate `n documentele Office Digital Signatures for VBA Projects Equation Editor = aplica]ie care permite editarea ecua]iilor matematice Find Fast Control Panel HTML Source Editing international Support Language Settings Tools Lotus ViM Mail Support MS Binder MS Graph = aplica]ie care permite reprezentarea grafic  a datelor `n documente (Word), registre (Excel) sau prezent ri (PowerPoint) MS Office Shortcut Bar = aplica]ie care afi[eaz  pe ecran una sau mai multe bare suprapuse, con]in`nd butoane de access rapid la aplica]ii ale suitei Microsoft Office, aplica]ii sau grupuri de aplica]ii din meniul Start Programs al Windows, aplica]ii sau grupuri de aplica]ii cu pictogram  pe desktop etc MS Photo Editor = aplica]ia care permite prelucrarea de imagini; MS Query = aplica]ie pentru interogarea datelor MS info Office Assistant = asistentul Office Office Web Components = componente Web integrate `n suita Office Organizational Chart = aplica]ie care permite realizarea de organigrame; Proofing Tools = componente care permit verificarea ortografiei `n fi[ierele care con]in entit ]i de tip text, cat [i a regulilor gramaticale Scanner and Camera Add-in Themes VB Help Web Discussions Web Publishing Convertors and • Text Converters: con]ine utilitare pentru conversia documentelor din `n diverse formate, Filters specifice altor aplica]ii; • Graphic converter: con]ine utilitare pentru conversia unor fi[iere con]inand imagini, din 14 iSA SRL - Curs EXCEL formate externe `n formate capabile de a fi `n]elese [i integrate `n propriile fi[iere de c tre aplica]iile din suita Microsoft Office Dintre formatele grafice suportate de aplica]iile suitei, pot fi amintite: TiF, BMP, GiF, JPEG, etc Fiecare dintre componentele de mai sus pot fi instalate `n urm torul mod: • Run from My Computer = execu]ie din fereastra My Computer; acest lucru are semnifica]ia c  respectiva component  este instalat  pe hard-disc • Run all from My Computer = execu]ia tuturor componetelor aferente unei categorii selectate din My Computer • Run from CD = execu]ie de pe CD • Run all from CD = execu]ia tuturor componetelor aferente unei categorii selectate de pe CD • installed on first use = se instaleaz  numai la primul apel • Not available = nu se instaleaz  deloc (l) Dup  selec]ia componetelor dorite, este demarat procesul de instalare Exerci]iul 1-1: instala]i aplica]ia Excel pe calculatorul Dvs  n vederea instal rii, completa]i urm torul tabel: Tipul kit-ului de instalare: (MS Office -versiune, sau MS Excel) Exist  alte aplica]ii Office deja instalate pe hard-disk: Tipul instal rii: (se recomand  Typical) Limba: Nr serie pt produs: Pe parcursul instal rii, completa]i tabelul de mai jos: Cale (unde va fi instalat  aplica]ia): Ce module se vor instala: " 1 4 Lansarea `n execu]ie a Excel Lansarea `n execu]ie a unei aplica]ii `nseamn  `nc rcarea acesteia `n memoria calculatorului, `n scopul `ndeplinirii func]iilor pentru care a fost creat  O aplica]ia care nu se afl  `nc rcat  `n memorie nu poate fi folosit  Prin lansarea `n execu]ie a aplica]iei Excel se pune la dispozi]ia utilizatorului mediul de lucru specific aplica]iei, `n care acesta va introduce [i prelucra date ☞ Din meniul Start➜Programs al Windows: Pentru lansarea `n execu]ie a aplica]iei Excel ap sa]i butonul Start din Windows, apoi din grupul Programs selecta]i Microsoft Excel: Reamintire: pentru a lansa o aplica]ie din meniul Start al Windows este suficient un singur clic pe butonul stang al mouse-ului iSA SRL - Curs EXCEL 15 Fig 1-1 Lansarea `n execu]ie a aplica]iei Excel 2000 din START -Programs Cat timp dureaz  lansarea `n execu]ie a aplica]iei Excel va fi vizibil ecranul introductiv (logo) al aplica]iei Acest logo informeaz  asupra faptului c  Excel este un membru al familiei Microsoft Office, reaminte[te datele de identificare ale copiei instalate [i drepturile de licen]  asupra produsului Dup  dispari]ia acestui logo, aplica]ia este deschis  [i pune la dispozi]ia utilzatorului `ntreg mediul Excel Mediul de lucru Excel este prezentat `n sec]iunea urm toare Fig 1-2 Logo-ul aplica]iei Excel 2000 ☞ Din meniul Start➜Run al Windows: Ap sa]i butonul Start din Windows, apoi selecta]i Run din meniul autoderulant Duce]i cursorul `n caseta de text [i scrie]i Excel exe, a[a cum este ilustrat `n Fig 1-3: Fig 1-3 Lansarea Microsoft Excel din Windows Start   Run Ap sa]i butonul OK Se va lansa `n execu]ie Excel Pe parcursul lans rii `n execu]ie este vizibil ecranul introductiv al aplica]iei, dup  care este disponibil mediul Excel, care este prezentat `n sec]iunea urm toare ☞ Prin ac]ionarea butonului de aplica]ie din bara de instrumente Microsoft Office Shortcut Bar: Dac  la instalarea aplica]iei Excel, folosind un kit Microsoft Office, a fost bifat  op]iunea Microsoft Office Shortcut Bar, utilizatorul va avea la dispozi]ie un ansamblu de butoane prin intermediul c rora pot fi lansate aplica]ii, mai u[or decat prin folosirea meniului Start  n mod implicit, aplica]ia Microsoft Office Shortcut Bar este configurat  la instalare astfel `ncat s  porneasc  automat imediat dup  lansarea Windows Prin urmare, pe ecranul Windows, `n zona afectat  desktop-ului, vor fi vizibile butoane ilustrate asem n tor pictogramelor de aplica]ie, organizate sub form  de bar  16 iSA SRL - Curs EXCEL Modul `n care arat  aceast  bar  [i pozi]ia pe ecran `n zona desktop pot fi foarte diferite, aplica]ia permi]and personaliz ri foarte flexibile, menite s  u[ureze activitatea utilizatorului  n mod implicit, bara este pozi]ionat  `n partea din dreapta sus a ecranului [i are un singur rand de butoane indiferent de forma [i pozi]ia barei pe ecran, aceasta va con]ine, `n col]ul din stanga sus, simbolul de identificare al Microsoft Office Pentru lansarea `n execu]ie a Excel, folosind bara de butoane Microsoft Office Shortcut Bar, se apas  butonul specific aplica]iei Not : Dac  nu exist  o bar  de butoane Microsoft Office Shortcut Bar disponibil  pe ecran, `nseamn  fie c  aplica]ia nu este instalat , fie c  nu este activ  `n momentul respectiv Se poate folosi o alt  modalitate de lansare a Excel, dintre cele descrise `n cadrul sec]iunii curente Not : Pentru lansarea `n excu]ie a unei aplica]ii folosind butoanele din Microsoft Office Shortcut Bar este suficient un singur clic pe butonul stang al mouse-ului Pe parcursul lans rii `n execu]ie este vizibil ecranul introductiv al aplica]iei, dup  care este disponibil mediul Excel, prezentat `n sec]iunea urm toare ☞ Printr-o pictograma Excel de pe desktop (shortcut): Dac  exist  pe desktop o pictogram  Excel, pute]i lansa aplica]ia executand dublu clic asupra acestei pictograme Aceast  pictogram  include o s geat  `n col]ul din stanga jos, avand semnifica]ia unei comenzi rapide (shortcut) Utilizatorul este cel care trebuie s  defineasc  acest shortcut Pentru acest lucru, trebuie cunoscut  calea c tre aplica]ia Excel Pe parcursul lans rii `n execu]ie este vizibil ecranul introductiv al aplica]iei, dup  care este disponibil mediul Excel, prezentat `n sec]iunea urm toare Exerci]iul 1-2: Crea]i un shortcut pe desktop c tre aplica]ia Excel ☞ Prin deschiderea unui fi[ier cu extensia xls Comentariu:  n mediul Windows, "deschiderea unui fi[ier" poate avea dou  sensuri, func]ie de tipul de fi[ier: • Dac  este fi[ier executabil, atunci "deschiderea" are semnifica]ie de lansare `n execu]ie • Dac  nu este un fi[ier executabil, atunci acesta a fost creat folosind o anumit  aplica]ie  n general, aplica]iile `[i asociaz  anumite extensii, pentru anumite tipuri de fi[iere Spunem c  se creaz  o asociere `ntre extensiile fi[ierelor [i aplica]ii (File Association, `n limba englez )  n baza acestei asocieri, "deschiderea" unui fi[ier neexecutabil `nseamn  `n primul rand, lansarea `n execu]ie a unei aplica]ii asociate cu extensia fi[ierului Pot fi mai multe aplica]ii care [tiu s  gestioneze un anume tip de fi[ier  n acest caz, se va lansa `n execu]ie cea configurat  `n mediul Windows s  gestioneze implicit acel tip de fi[ier Dup  lansare, aplica]ia respectiv  va con]ine `n zona de lucru informa]ia din fi[ierul `n cauz , disponibil  pentru vizualizare modificare, `n func]ie de specificul aplica]iei (sunt aplica]ii -cunoscute sub denumirea generic  de viewer -care permit doar vizualizarea informa]iilor de un anumit tip, f r  a avea func]ii pentru modificarea acestora) Dac  extensia fi[ierului de deschis nu este asociat  cu nici o aplica]ie curent instalat  `n sistem, acesta va cere s -i fie furnizat manual numele unei aplica]ii existente, capabile s  gestioneze acel tip de fi[ier Reamintire:  n mediul Windows deschiderea fi[ierului, `n sensul celor din comentariul de mai sus, se realizeaz  prin dublu clic cu butonul din stanga al mouse-ului deasupra numelui fi[ierului sau a pictogramei asociate  n mod implicit, extensia de fi[ier xls este asociat  cu aplica]ia Excel Prin urmare, deschiderea unui fi[ier cu extensia xls va lansa `n execu]ie Excel [i va aduce con]inutul fi[ierului `n cauz  pe ecran, pentru vizualizare [i modificare iSA SRL - Curs EXCEL 17 Cum se procedeaz ? De exemplu, vizualiza]i con]inutul primei dischete, intitulat  Disk 1, utilizand Explorer sau My Computer Ve]i observa c  pe dischet  sunt stocate cateva fi[iere cu extensia xls Efectuand dublu-click pe oricare din aceste fi[iere, aplica]ia Excel este automat lansat  `n execu]ie  ntrucat deschiderea Excel `n acest mod presupune utilizarea unor no]iuni neexplicate `nc , ilustrarea acestei posibilit ]i va fi f cut  printr-un exemplu rezolvat `n sec]iune 1 9 Not : Lansarea `n execu]ie a Excel, prin oricare dintre metodele descrise mai sus, va aduce pe taskbar un buton sugestiv, care indic  faptul c  aplica]ia este activ  Butonul va dispare numai la `nchiderea aplica]iei, atunci cand aplica]ia nu mai este disponibil  `n memorie Reamintire: Taskbar este, `n Windows, zona situat  `n general la baza ecranului, imediat sub desktop Rolul taskbar este acela de a permite vizualizarea aplica]iilor deschise [i comutarea rapid  `ntre ele ☞ Prin deschiderea unui nou document Office 2000 din meniul START imediat dup  instalarea pachetului de programe Office 2000, `n meniul START vom dispune de dou  op]iuni noi: 1) New Office Document: permite crearea [i deschiderea unui nou document Office, care poate document Word, Excel, Publisher, pagin  Web, prezentare PowerPoint, baz  de date Access Pentru a crea un document Excel, se efectueaz  clic pe pictograma "Blank Workbook" Fig 1-4 (a) Crearea [i deschiderea unui nou document Office -pentru document Excel, se alege "Blank Workbook" 2) Open Office Document: permite deschiderea unui document Office deja existent Pentru a deschide un document Excel, se selecteaz  fi[ierul al c rei pictograme este 18 iSA SRL - Curs EXCEL Fig 1-4 (b) Deschiderea unui document Office existent Exerci]iul 1-3: Spune]i care dintre metodele de lansare `n execu]ie descrise mai sus sunt valabile imediat dup  instalare, indiferent de modul `n care s-a f cut instalarea Excel? R spuns: Primele dou  (folosind meniul Start➜Programs➜Microsoft Excel, respectiv Start➜Run➜Excel exe) sunt disponibile imediat dup  instalare, indiferent de componentele instalate O instalare minimal  pentru Excel presupune m car instalarea fi[ierelor, dintre care Excel exe este cel mai important Atat mecanismul dat de meniul Programs, cat [i mecanismul Run sunt mecanisme generale `n Windows, astfel `ncat nici o aplica]ie nu face excep]ie de la ele A treia metod , folosind Microsoft Office Shortcut bar, are nevoie de aceast  component  instalat  [i `n execu]ie Totu[i, dac  este instalat , probabil c  va deveni metoda preferat  de lansare a Excel `n execu]ie A patra metod  (pictogram  de pe desktop) presupune existen]a unei pictograme pe desktop pentru a lansa aplica]ia Excel O asemenea pictogram  nu se genereaz  la instalare, dar poate fi creat  ulterior prin mecanismele puse la dispozi]ie de Windows A cincea metod  (deschiderea unui fi[ier xls) presupune existen]a unui fi[ier cu aceast  extensie Dac  `ns  nu a]i instalat complet (cu exemple) Excel, este foarte posibil s  nu ave]i nici un fi[ier cu aceast  extensie pe disc Metoda devine disponibil  imediat ce ve]i crea un prim fi[ier xls Exerci]iul 1-4: Utilizand una dintre metodele descrise mai `nainte, lansa]i `n execu]ie aplica]ia Excel iSA SRL - Curs EXCEL 19 " 1 5 Prezentarea mediului de lucru Excel imediat dup  dispari]ia logo-ului de pornirea a aplica]iei Excel, pe ecran apare fereastra aplica]iei Componentele ferestrei de aplica]ie Excel sunt eviden]iate `n Fig 1-5 Bara de titlu Bara de meniuri Zona barelor de instrumente Caseta de nume Celul  (`n acest caz, celula curent ) Bara de formule Etichet  coloan  Zona de lucru Etichet  rand Bara de stare Eticheta foii de lucru Fig 1-5 interfa]a Excel 2000 ☞ Bara de titlu Bara de titlu con]ine numele aplica]iei (Microsoft Excel) Fig 1-6 Bara de titlu a Excel A[a cum a fost amintit anterior, fi[ierul de lucru pentru Excel este denumit registru (workbook, `n limba englez ) Rolul unui registru este de a permite stocarea [i prelucrarea datelor imaginea acestuia pe suportul de stocare permanent  (hard disk, dischet  etc) este un fi[ier care are un nume dat de utilizator [i extensia xls Un registru este entitatea cea mai mic  Excel care poate fi stocat  separat pe un suport permananent Spunem c  un registru se afl  `n lucru dac  el este disponibil pentru prelucrare `n mediu Excel Dac  exist  un registru `n lucru atunci, pe bara de titlu, numele aplica]iei este urmat de numele registrului aflat curent `n lucru (Book1, `n cazul Fig 1-6) Not : Din bara de titlu se poate ob]ine numai numele fi[ierului registru aflat `n lucru Nu poate fi ob]inut  nici un fel de informa]ie referitoare la localizarea acestuia (disc, cale) Tot pe bara de titlu exist , `n partea dreapt , cele trei butoane specifice oric rei ferestre Windows 95 98 Acestea vor minimiza ( ), redimensiona (   ) sau `nchide ( ) aplica]ia 20 iSA SRL - Curs EXCEL ☞ Bara de meniuri: Fig 1-7 Bara de meniuri a Excel Bara de meniuri con]ine principalele grupe de op]iuni puse la dispozi]ie de Excel utilizatorului Bara de meniuri Excel `ndepline[te aceea[i func]ionalitate ca `n toate aplica]iile Windows Ea con]ine op]iuni, care dispun la randul lor de subop]iuni Prin ac]ionarea unei subop]iuni, aplica]ia va `ndeplini o func]ionalitate anume Func]ionalit ]ile specifice asociate cu op]iunile [i subop]iunile din meniul Excel vor fi prezentate pe parcurs, pe m sur  ce se va discuta problema asociat  Sub Excel 2000, meniurile sunt auto-configurabile Cand deschidem prima oar  aplicatia Excel, meniurile vor afi[a numai comenzile de baz  S geata din partea inferioar  ne indic  faptul c  nu toate op]iunile disponibile apar pe ecran Observ m c  dac  am `ntarziat cateva secunde asupra s ge]ii, meniul este expandat automat De exemplu, dac  select m op]iunea Properties [i `nchidem fereastra nou deschis  f r  a face vreo modificare, revenind la meniul Fi[ier, observ m c  op]iunea Properties se afl  acum printre op]iunile afi[ate Un alt mod de a afi[a toate op]iunile disponibile in cadrul unui meniu este prin dublu clic pe numele acestuia Observ m modul diferit de afi[are al op]iunilor de meniu: cele de culoare deschis  - de exemplu Go to, sunt op]iuni neafi[ate in forma scurt  a meniului Daca vrem s  configur m modul de lucru al meniurilor Excel, select m din Tools op]iunea Customize in fereastra de propriet ]i care se deschide, select m pagina Options Pentru a utiliza meniurile in forma clasic , dezactiv m optiunea Menu shows recently used commands first [i ap s m butonul Close Observ m c  `n urma acestei opera]iuni, meniurile vor afi[a toate op]iunile disponibile Revenirea la modul de lucru cu meniuri specific aplica]iilor Office 2000 se face tot din Tools -Customize, pagina Options Activ m op]iunea Menu shows recently used commands first Dac  vrem ca derularea complet  a meniului s  nu se produc  atunci cand cursorul mouse-ului `ntarzie asupra s ge]ii indicatoare, dezactiv m op]iunea Show full menu after a short delay Ap s m butonul Close Astfel, expandarea total  a meniului se va produce doar atunci cand deschidem meniul prin dublu clic pe numele acestuia, sau cand ap sam butonul de extindere Reamintire: Activarea op]iunilor barei de meniuri se poate realiza prin intermediul mouse-ului sau tastaturii: • Folosind mouse-ul: duce]i cursorul mouse-ului deasupra op]iunii dorite din bara de meniu [i ap sa]i butonul stang Se va derula un sub-meniu (denumit [i meniu derulant - "pop-up menu") con]inand subop]iunile grupei respective Pentru selec]ia [i activarea unei op]iuni din meniul derulat, se duce cursorul mouse-ului deasupra acesteia [i se apas  butonul stang al mouse-ului • Folosind tastatura: se apas  tasta Alt simultan cu tasta con]inand litera subliniat  `n denumirea op]iunii de meniu dorite (de exemplu, pentru activarea op]iunii "File" se apas  simultan tastele Alt [i F) Se va derula un meniu cu subop]iuni Cu ajutorul tastelor s ge]i (sus jos) se deplaseaz  selec]ia asupra subop]iunii dorite Pentru activarea subop]iunii selectate se apas  tasta Enter Tot pe bara de meniuri exist , `n partea dreapt , trei butoane, asem n toare celor de pe bara de titlu, dar care se refer  la registrul aflat curent `n lucru Acestea vor minimiza ( ), redimensiona (   ) sau `nchide ( ) registrul de lucru curent, dar f r  a `nchide [i aplica]ia ☞ Zona barelor de unelte: Bara de unelte (toolbar, sau bara de utilitare) este un instrument `ntalnit [i `n alte aplica]ii Windows Chiar aplica]ia My Computer are o asemenea bar   n esen] , o bar  de unelte con]ine butoane care, prin ac]ionarea cu mouse- ul, `ndeplinesc o func]ie pentru care au fost destinate Func]iile `ndeplinite de butoane se reg sesc, `n general, `ntre op]iunile sau subop]iunile disponibile `n meniuri Principalul avantaj al utiliz rii butoanelor de pe o asemenea bar  de unelte este accesul rapid  n plus, func]ionalitatea butonului poate cuprinde mai multe op]iuni sau subop]iuni succesive, des folosite, a c ror `ndeplinire prin utilizarea meniurilor ar dura mai mult iSA SRL - Curs EXCEL 21 Activarea unui buton se face printr-un clic cu mouse-ul desupra imaginii acestuia  n momentul ap s rii mouse- ului, imaginea butonului de pe bara de unelte se schimb , dand utilizatorului senza]ia de ap sat  n func]ie de ceea ce face butonul respectiv, la relaxarea butonului mouse-ului, butonul de pe bara de unelte poate "reveni" (pozi]ie "ridicat" - comportament de tip buton propriu-zis, `[i execut  func]ia o singur  dat , la ap sare), sau poate r mane "ap sat" (comportament de tip comutator, activeaz  o op]iune de lucru cat timp este ap sat, [i altfel o dezactiveaz )  n oricare din situa]ii, `ns , dup  relaxarea butonului mouse-ului, se execut  func]ia specific  butonului de pe bara de unelte Aceasta este o posibil  configura]ie a zonei barelor de unelte din Excel Detalii privind lucrul cu butoane `n Excel vor fi furnizate `n Lec]ia 4 sau ori de cate ori va fi necesar pe parcursul cursului Fig 1-8 (a) Zona barelor de unelte `n Excel: barele de unelte Standard [i Formatting partajeaz  acela[i rand Fig 1-8 (b) Zona barelor de unelte Excel: barele Standard [i Formatting ocup  fiecare un rand Sub Excel 2000, modul de lucru specific presupune c  barele de unelte Standard [i Formatting ocup  un singur rand, ca `n figura 1-8 (a) Dac  se dore[te, este posibil [i modul de lucru clasic, `n care fiecare bar  dispune de propriul s u rand NOT|: Comutarea `ntre cele dou  moduri de lucru se face astfel: Tools - Customize -pagina Options -se activeaz  dezactiveaz  op]iunea "Standard and Formatting toolbars share one row" ☞ Zona de lucru: Conceptual, zona de lucru exist  `n orice aplica]ie Windows, fiind o component  a ferestrei de aplica]ie Componentele zonei de lucru sunt, `ns , specifice fiec rei aplica]ii Excel nu face excep]ie de la aceste reguli Specificul zonei de lucru a Excel va fi eviden]iat pe parcursul cursului, atunci cand vor fi tratate func]ii ale aplica]iei  n acest moment se poate re]ine c  zona de lucru este zona `n care se va desf [ura introducerea [i prelucrarea datelor Celelalte zone ale ferestrei de aplica]ie, descrise mai sus, vor ajuta utilizatorul `n desf [urarea activit ]ii ☞ Bara de stare a aplica]iei: Aceast  zon  prezint , pe parcursul lucrului, o serie de informa]ii privind starea mediului Excel [i a documentului curent De exemplu, pe bara de stare din Fig 1-5, este indicat faptul c  tasta NumLock este activ  (NUM), adic  ap sarea oric rei taste numerice din grupul din dreapta va avea ca efect scrierea unei cifre " 1 6 Primii pa[i `n Excel Pentru `nceput, trebuie definite cateva no]iuni fundamentale: registru, foaie de lucru, linie, coloan , celul  Registru (`n limba englez  - workbook) Fi[ierul de lucru pentru Excel este denumit registru (workbook, `n limba englez ) Rolul unui registru este de a permite stocarea [i prelucrarea datelor imaginea acestuia pe suportul de stocare permanenet  (hard disk, dischet  etc) este un fi[ier cu nume dat de utilizator [i extensia xls De[i nu este documentul primar (elementar) `n Excel, un registru este entitatea cea mai mic  care poate fi stocat  separat pe un suport permananent Un registru este format din una sau mai multe foi de lucru Foaie de lucru (`n limba englez  - worksheet) O foaie de lucru (worksheet sau spreadsheet, `n limba englez ) este documentul elementar utilizat `n Excel pentru stocare [i prelucrarea datelor  ntr-o foaie de lucru se pot introduce [i modifica date, se pot realiza calcule [i analize asupra acestora, se pot insera grafice construite pe baza datelor [i imagini 22 iSA SRL - Curs EXCEL Not : Deoarece `n foile de lucru se pot executa calcule, acestea sunt denumite [i foi de calcul  n continuare se vor folosi ambele denumiri pentru aceast  no]iune O foaie de calcul nu poate apare `n afara unui registru Un registru poate con]ine mai multe foi Datele pot fi organizate `n foi de lucru separate, care pot fi stocate `mpreun  `n acela[i registru, dac  sunt rela]ionate din punct de vedere al con]inutului Linii, coloane, celule Datele aflate `ntr-o foaie de lucru sunt organizate asem n tor cu un tabel, `n linii (rows, `n limba englez ) [i coloane (columns, `n limba englez ) intersec]ia unei linii cu o coloan  determin  o zon  dreptunghiular  denumit  celul  (cell, `n limba englez ) O celul  este cel mai mic spa]iu de editare (introducere [i modificare date) `n Excel Nu se poate scrie nimic `n afara unei celule O celul  poate con]ine valori alfanumerice (text), numere, date calendaristice [ a  n celule pot fi scrise formule de calcul avand ca operatori (parametri) valori din alte celule, valoare afi[at  fiind rezultatul evalu rii formulei Lucrul cu formule este unul dintre cele mai puternice facilit ]i ale programelor de calcul tabelar, a[a cum este [i Excel Pentru a fixa aceste no]iuni, se va folosi un exemplu din lumea real : `n munca de birou, unul dintre cele mai folosite obiecte este registrul Acesta con]ine foi, mai multe sau mai pu]ine, dup  caz Dac  se particularizeaz  registrul printr-un dosar cu [in , devine evident c  pot fi ad ugate sau eliminate foi, dup  dorin]  [i, mai ales, dup  necesitate  n ceea ce prive[te o anumit  foaie din registru, se poate `nc  particulariza, [i se poate presupune foaia ca fiind liniat  cu p tr ]ele  n aceast  prim  accep]iune, un registru Excel este dosarul cu [in  El con]ine mai multe foi, `n limbaj Excel denumite foi de lucru P tr ]elele de foaie sunt celule La lansarea `n execu]ie a Excel, prin oricare dintre metodele descrise anterior, va `ncepe o sesiune de lucru punand la dispozi]ia utilizatorului un registru gol, cu un num r ini]ial de foi implicit Not : o sesiune de lucru dureaz  de la lansarea `n execu]ie a Excel pan  la ie[irea din Excel Modul `n care se iese din Excel este explicat `n sec]iunea 1 8  n Fig 1-9 este prezentat  `n detaliu zona de lucru a ferestrei de aplica]ie Excel Prin casete indicatoare sunt referite no]iuni [i propriet ]i care vor fi explicate `n cele ce urmeaz  Caset  de nume Etichete Butonul Linie Celul  coloane Select All Bar  de navigare Etichete pe vertical  `n Linii Coloan  interiorul unei foi de calcul Bar  de navigare pe Etichete foi de orizontal  `n interiorul unei foi de calcul lucru Fig 1-9 Zona de lucru a ferestrei de aplica]ie Excel A[a cum se poate vedea `n Fig 1-9, o linie poate fi definit , ca [i pe foaia liniat , prin totalitatea p tr ]elelor (celulelor) al turate, luate pe orizontal , de la extremitatea din stanga, spre dreapta Asem narea cu lumea real  se opre[te aici Linia `n Excel este foarte mare, mai mult decat suficient  pentru aplica]iile uzuale  n mod similar, coloana reprezint  totalitatea p tr ]elelor (celulelor) al turate, luate pe vertical , de la extremitatea de sus, `n jos {i coloana este practic infinit  `n Excel, pentru aplica]ii uzuale (pot fi maximum 65536 de linii `ntr-o foaie de lucru, deci coloana poate avea maximum 65536 de celule) Prin urmare, foaia poate fi considerat  ca avand o suprafa]  practic infinit  iSA SRL - Curs EXCEL 23 ☞ Conven]ii de nume: Pentru a putea identifica u[or o celul , indiferent unde este ea localizat  `n foaia de lucru, aceasta poart  un nume  n mod implicit, numele celulei este dat de o combina]ie `ntre numele coloanei [i al liniei la intersec]ia c rora se afl  Prin conven]ie, Excel identific  liniile prin numere, `ncepand cu 1, `n ordine cresc toare  n partea stang  a zonei de lucru exist  o coloan  de culoare diferit  (gri, pentru configura]iea standard a culorilor `n Windows), care con]ine etichetele liniilor  n Fig 1-9 se poate observa `nceperea numerot rii de la 1  n figur  sunt vizibile liniile de la 1 la 9 [i este marcat  prin chenar linia 1 Tot prin conven]ie, Excel atribuie coloanelor etichete formate din litere mari ale alfabetului englez, `ncepand cu litera A A doua bar  orizontal  `ncepand din partea de sus a zonei de lucru con]ine etichetele coloanelor Deoarece alfabetul englez are 26 de caractere, iar num rul coloanelor admise de Excel este mult mai mare, coloanele urm toare coloanei Z vor fi etichetate prin combina]ii de 2 litere, `n ordine: AA, AB, AC, , BA, BB,  n Fig 1-9 sunt vizibile capetele coloanelor de la A la G inclusiv [i este marcat  coloana A Celula va purta o denumire format  din litera (literele) de nume ale coloanei, urmat  de num rul liniei  n acest fel, coloana marcat  prin chenar `n Fig 1-9 se va numi A1 De altfel, acest indicativ apare `n caseta situat  deasupra etichetelor de coloan , `n partea stang  a zonei de lucru, denumit  "caset  de nume" Semnifica]ia casetei de nume va fi mai bine `n]eleas  atunci cand se vor prezenta no]iuni privind selec]ia celulelor `n foaia de calcul  n acest moment se poate re]ine doar faptul c  `n caseta de nume apare, `n general, un nume de celul  Domenii de celule Mai multe celule, al turate sau nu, formeaz  un domeniu de celule Putem spune c  o linie este un domeniu orizontal de celule adiacente, iar o coloan  este un domeniu vertical de celule adiacente  n afara liniilor [i coloanelor, care sunt domenii particulare, `n Excel se folosesc domenii de celule a[a numite "dreptunghiulare" Fig 1-10 Un domeniu dreptunghiular de celule Se define[te un domeniu dreptunghiular ca fiind totalitatea celulelor rezultate din intersec]ia unui num r de coloane adiacente cu un num r de linii adiacente Un exemplu de astfel de domeniu este prezentat `n Fig 1-10, ob]inut prin intersec]ia coloanelor B [i C (al turate) cu liniile 4 ÷ 10 (al turate) Ca [i entit ]ile anterior prezentate, [i domeniul dreptunghiular are un mod conven]ional de identificare, dat de denumirea celulei din col]ul din stanga sus [i denumirea celulei din col]ul din dreapta jos, separate de caracterul : (dou  puncte) Pentru exemplul considerat `n Fig 1-10, denumirea domeniului este B4:C10 Not : Conform defini]iei date, celula, linia [i coloana, pot fi considerate domenii dreptunghiulare particulare, avand [i conven]ii de denumire particulare 24 iSA SRL - Curs EXCEL Cazul imediat urm tor din punct de vedere al complexit ]ii este reuniunea de domenii dreptunghiulare, neadiacente Aceasta va fi denumit  pur-[i-simplu domeniu Un exemplu este prezentat `n Fig 1-11 Fig 1-11 Un domeniu de celule neadiacente, format din reuniunea a dou  domenii dreptunghiulare Regula de denumire este derivat  din cea pentru nume de domenii dreptunghiulare [i anume: o list  format  din numele domeniilor dreptunghiulare reunite, separate prin caracterul , (virgul ) Pentru exemplul din Fig 1-11, numele domeniului este A2:B6,C8:D9 Deoarece un registru poate avea mai multe foi de calcul, acestea trebuie identificate la randul lor prin nume  ntr-un registru din lumea real , `n general nu se poate opera la un moment dat `n mai mult decat o singur  foaie (excep]ie f cand cazul utiliz rii indigoului)  n Excel reg sim aceast  regul  Numim foaie de lucru curent  acea foaie dintr-un registru Excel disponibil  curent pentru editare (`n analogie cu lumea real , "foaia la care este deschis registrul") Cu alte cuvinte, foaia de lucru curent  este cea care este vizibil  `n zona de lucru (`n Fig, 1-9, "p tr ]elele" vizibile se afl  pe foaia de lucru curent ) Denumirile foilor de lucru din registrul curent sunt afi[ate `n partea de jos a zonei de lucru, `n ceea ce pe Fig 1-9 a fost denumit zona pentru etichetele foilor de lucru  n mod implicit, foile de lucru se numesc "Sheet", urmat de un num r, `ncepand cu 1, `n ordine cresc toare  n Fig 1-9 sunt vizibile 3 etichete de foi de lucru: Sheet1, Sheet2 [i Sheet3 Eticheta foii de lucru curente este afi[at  altfel decat a celorlalte (alb, `n cazul Fig 1-9)  n Fig 1-9 foaia de lucru curent  este denumit  Sheet1 Not : Numele unei foi de lucru poate fi schimbat, astfel `ncat s  reflecte con]inutul Modul `n care se redenumesc foile de lucru este prezentat `n Lec]ia 3 ☞ No]iuni elementare despre navigarea `ntr-o foaie de calcul: Not : P`n  acum au fost prezentate no]iuni teoretice despre elementele fundamentale cu care se opereaz  `n Excel  ncepand din acest moment no]iunile teoretice vor fi `mbinate cu execu]ie practic  Dac  nu a]i f cut-o deja, deschide]i aplica]ia Excel printr-una dintre metodele indicate `n sec]iunile anterioare Fereastra de aplica]ie va trebui s  semene cu cea ilustrat  `n Fig 1-5 Exerci]iul 1-5: Privi]i fereastra de aplica]ie deschis  pe calculator [i spune]i ce informa]ii referitoare la registrul curent pute]i extrage din aceasta Ve]i face referire la cat mai multe dintre no]iunile expuse pan  `n prezent R spuns: (R spunsul de mai jos va considera fereastra din Fig 1-5 R spunsul dumneavoastr  va `nlocui elementele care nu corespund cu cele concret vizibile pe ecran ) Registru de lucru curent se nume[te Book1 Acesta are `n componene]  3 foi de calcul, denumite Sheet1, Sheet2, Sheet3 Dintre acestea, Sheet1 este foaia de lucru curent   n zona de lucru este vizibil domeniul de celule A1:G9, adic  intersec]ia liniilor de la 1 la 9 cu coloanele de la A la G Anterior s-a f cut afirma]ia c  foaia de lucru `n Excel este de suprafa]  practic infinit  (`n fapt, foarte mare pentru majoritatea covar[itoare a aplica]iilor) Pe de alt  parte, suprafa]a ecranului (prin urmare [i spa]iul destinat zonei de lucru) este limitat (oricum, mult mai mic decat suprafa]a foii de calcul) Din aceast  cauz , Excel trebuie s  pun  la dispozi]ia iSA SRL - Curs EXCEL 25 utilizatorului un mecanism de deplasare a foii de calcul, astfel `ncat s  poat  fi aduse `n ecran zone de interes la un moment dat Acest mecanism este un mecanism general `n aplica]iile Windows [i poart  denumirea de navigare Defilarea foii de calcul `n fereastra de lucru se face prin intermediul barelor de navigare pe vertical  [i pe orizontal , indicate `n Fig 1-9 Reamintire:  n aplica]iile Windows, butoanele cu s geat  de pe barele de navigare vertical , respectiv orizontal , au rolul de a deplasa documentul pas cu pas Cursorul glisant de pe bare determin  defilarea grosier , cu mai mul]i pa[i odat  No]iunea de "pas" este spcific  fiec rei aplica]ii `n parte De exemplu, `ntr- un editor de text, `n general pasul vertical este un rand de text  n Excel, pasul orizontal este coloana, iar pasul vertical este linia Cu alte cuvinte, ap sand butoanele sus jos ale barei de navigare vertical , foaia de calcul va defila `n jos sus cu o linie Remarca]i c , de fapt, se produce o alunecare a ferestrei deasupra foii, mai degrab  decat o alunecare a foii sub fereastr   ncerca]i ap sarea butoanelor sus jos de pe bara de navigare vertical  [i urm ri]i zona de etichete a liniilor Ve]i vedea deplasarea pas cu pas a liniilor vizibile `n ecran  n mod similar, butoanele barei de navigare orizontal  vor deplasa fereastra deasupra foii de calcul stanga dreapta cu o coloan   ncerca]i Remarc : Spre deosebire de alte aplica]ii Windows, bara de navigare orizontal  a Excel ocup  doar o parte (implicit, jum tate) din l ]imea zonei de lucru Aceasta deoarece cealalt  parte este destinat  navig rii `ntre foile de lucru Cu ale cuvinte, zona din dreapta barei de navigare orizontal  discutate are rol `n a ajuta utilizatorul "s  dea foile registrului" Acest mecanism va fi explicat `n Lec]ia 3  n ceea ce prive[te cursorul glisant, acesta permite deplasarea grosier  (cu mai multe linii coloane) `n foaia de calcul  ncerca]i s  trage]i cu mouse-ul cursorul glisant vertical Cat timp butonul mouse-ului este `nc  ap sat, aplica]ia va indica cat de mult s-a deplasat fereastra deasupra foi de calcul Exemplul: Deplasa]i cursorul glisant vertical pan  cand indicatorul lateral indic  linia 5 (Row: 5), ca `n Fig 1-12  n acest moment, relaxa]i butonul mouse-ului  n urma acestei opera]iuni, `n ecran foaia va fi vizibil  de la linia 5 `n jos (Fig 1-13) Fig 1-12 Pozi]ia cursorului glisant Fig 1-13 Dup  relaxarea butonului mouse-ului, `n fereastr  sunt indic  defilarea vertical  pan  la vizibile liniile de la 5 `n jos linia 5 {i cursorul glisant orizontal va indica deplasarea orizontal , `ntr-o manier  similar  26 iSA SRL - Curs EXCEL Exerci]iul 1-6: Deplasa]i acum cursorul glisant orizontal pan  cand indicatorul lateral arat  coloana C (Column C), ca `n Fig 1-14  n acest moment, relaxa]i butonul mouse-ului  n urma acestei opera]iuni, `n ecran foaia va fi vizibil  de la coloana C `n dreapta (Fig 1-15) Fig 1-14 Pozi]ia cursorului glisant indic  defilarea orizontal  pan  la coloana C Fig 1-15 Dup  relaxarea butonului mouse-ului, `n fereastr  sunt vizibile coloanele de la C `n dreapta " 1 7 Salvarea unui registru ☞ Considera]ii teoretice asupra opera]iunii de salvare: La pornirea unei sesiuni de lucru Excel, folosind una dintre metodele indicate `n sec]iunile anterioare, `n zona de aplica]ie este disponibil un registru Excel gol Aceasta `nseamn , `n primul rand, c  nu exist  nici un fel de date `nregistrate `n vreuna din foile de lucru Continuand anologia cu lumea real , ave]i la dispozi]ie un registru nou, c ruia urmeaz  s -i da]i o destina]ie Odat  stabilit  aceast  destina]ie, registrul trebuie s  primeasc  o etichet  [i un loc `n care s  fie p strat Etichetarea [i alocarea unui "raft" pentru registrul Excel se realizeaz  prin intermediul unei opera]iuni denumite "salvare" Prin salvare, registrul nou prime[te, `n primul rand, un nume [i o loca]ie Numele implicit (Book1) cu care este generat registrul gol la `nceputul unei sesiuni de lucru este doar o denumire temporar  De fapt, orice opera]iune de introducere sau prelucrare de date f cut  `ntr-o sesiune de lucru Excel, se realizeaz  `n memoria intern  a calculatorului Reamintire: memoria intern  a calculatorului are caracter volatil, adic  informa]ia stocat  acolo se pierde odat  cu `ntreruperea tensiunii de alimentare Pentru a putea p stra rezultatul muncii pe calculator [i dup  `ntreruperea tensiunii se folosesc suporturi de stocare a datelor cu caracter permanent: dischet , hard disk etc Pentru a putea p stra datele introduse [i prelucr rile asupra acestora realizate `n mediu Excel, trebuie ca informa]ia stocat  (temporar) `n memoria sistemului s  fie transpus  pe un suport permanent (`n mod uzual, hard disk) Acesta este, de fapt, principalul rol al opera]iunii denumite anterior "salvare" Rezumand cele de mai sus, se poate spune c  salvarea unui registru `nseamn  transpunerea tuturor prelucr rilor efectuate asupra sa, din memoria sistemului pe un suport de stocare permanent  Este evident c  transpunerea va avea ca rezultat concret un fi[ier de un anume tip  ntrucat orice fi[ier Windows trebuie s  aib  un nume [i o localizare `n cadrul sistemului de fi[iere, opera]iunea de salvare a registrului curent trebuie s  realizeze [i aceste func]ii  n cadrul unei sesiuni Excel, acela[i registru poate fi salvat de mai multe ori, f r  ca aceasta s  necesite `nchiderea aplica]iei sau a registrului respectiv La fiecare opera]iune de salvare va fi transpus  pe hard disk (dischet  sau alt suport de stocare) starea curent  a informa]iilor din registrul `n cauz  iSA SRL - Curs EXCEL 27 ☞ Salvarea unui registru nou: Mai sus a fost men]ionat faptul c  deschiderea unei sesiuni Excel aduce `n fereastra de aplica]ie un registru nou Pe bara de titluri este scris numele generic al acestuia, adic  Book1 Cat timp nu a fost efectuat  nici o opera]ie de salvare, registrul se va numi Book1, iar informa]ia exist  doar `n memoria calculatorului Pan  la prima salvare a registrului nu exist  o imagine fi[ier pe un suport de stocare permanent  Salvarea unui registru, ca [i multe dintre opera]iunile pe care le ve]i `nv ]a ulterior, poate fi realizat  fie prin utilizarea meniului, fie prin utilizarea unui buton de pe bara de unelte  n continuare vor fi exemplificate ambele metode - Activa]i meniul File [i alege]i op]iunea Save Not : Pentru c  este vorba de prima salvare a registrului (nu exist  `nc  o imagine a sa pe un suport de stocare permanent ), ve]i ob]ine acela[i efect dac  ap sa]i butonul de pe bara de unelte Pentru c  registrul curent nu a fost salvat niciodat  anterior, se va deschide fereastra Save As ("salveaz  ca "), ilustrat  `n Fig 1-16 Zona pentru selec]ia loca]iei fi[ierului Fereastra de con]inut a c ii indicate deasupra Caseta de nume pentru fi[ier Caseta de tip pentru fi[ier Fig 1-16 Fereastra Save As Aceast  fereastr  deschide posibilitatea atribuirii unei loca]ii [i unui nume pentru fi[ierul `n care se va stoca pe disc registrul curent Registrul gol va fi stocat sub denumirea "Primul registru xls" `n folderul "Folderul meu de lucru" Not : Dac  nu ave]i `nc  un folder de lucru, este momentul s  o face]i Reciti]i prima sec]iune a cursului, intitulat  "Conve]ii folosite `n document" Dac  `n zona pentru selec]ia loca]iei fi[ierului nu este `nscris "Folderul meu de lucru", selecta]i aceast  loca]ie din lista tip combo-box, denumit  `n Fig 1-16 zona pentru selec]ia loca]iei fi[ierului Reamintire: Zona pentru selec]ia loca]iei fi[ierului este un combo-box, element de control specific mediului Windows Procedura de selec]ie din combo-box, descris  mai jos, este general  [i se folose[te `n orice aplica]ie sub Windows, deci [i `n Excel Selec]ia din alte combo-box `ntalnite pe parcursul cursului nu va mai fi prezentat  `n detaliu - Duce]i cursorul mouse-ului deasupra butonului s geat  din zona pentru selec]ia loca]iei fi[ierului [i ap sa]i butonul sang Se va derula o list  Dac  ve]i deplasa cursorul mouse-ului deasupra acestei liste, ve]i observa deplasarea selec]iei pe elementul aflat curent sub cursor Cand selec]ia ajunge deasupra literei de identificare a suportului pe care ave]i folderul de lucru, ap sa]i butonul stang al mouse-ului 28 iSA SRL - Curs EXCEL Fig 1-17 Selec]ia discului (C:) `n combo-box (zona pentru selec]ia loca]iei fi[ierului)  n Fig 1-17 se selecteaz  (C:), aceasta fiind litera atribuit  hard disk-ului, acolo unde se va salva fi[ierul Dac  folderul de lucru se afl  pe alt disc, atunci ve]i selecta litera corespunz toare - Aspectul ferestrei Save As se va modifica astfel `ncat zona pentru selec]ia loca]iei fi[ierului va con]ine litera unit ]ii de disc selectate anterior, iar fereastra de dedesubt va ilustra con]inutul discului Dac  informa]ia nu poate fi cuprins  integral `n aceast  fereastr , va apare o bar  de navigare orizontal , care poate fi utilizat  pentru defilarea con]inutului `n fereastr  Ac]iona]i cursorul glisant de pe bar  pan  cand vede]i `n fereastr  "Folderul meu de lucru" Rezultatul acestei opera]iuni este sugerat `n Fig 1-18 Fig 1-18 "Folderul meu de lucru" a fost identificat pe disc [i este selectat Un clic dublu pe "Folderul meu de lucru" va aduce `n zona pentru selec]ia loca]iei fi[ierului numele folderului, iar fereastra de dedesubt va ilustra con]inutul Rezultatul acestor manevre este stabilirea loca]iei viitorului fi[ier, iar fereastra Save As se va transforma ca `n Fig 1-19  n continuare trebuie stabilit tipul [i numele fi[ierului iSA SRL - Curs EXCEL 29 Fig 1-19 Loca]ia `n care va fi salvat fi[ierul a fost stabilit  `n "Folderul meu de lucru" Stabilirea tipului de fi[ier Mai `ntai trebuie s  v  asigura]i c  `n caseta de tip pentru fi[ier (vezi Fig 1-16) este `nscris Microsoft Excel Workbook (* xls) Dac  nu este a[a, derula]i lista tip combo-box [i selecta]i acest tip de fi[ier  n felul acesta, fi[ierului imagine a registrului i se asociaz  tipul (extensia) xls, a[a cum a fost men]ionat atunci cand a fost prezentat  no]iunea de registru Stabilirea numelui de fi[ier Duce]i cursorul mouse-ului `n caseta de nume pentru fi[ier, la sfar[itul textului scris acolo (dup  ultimul caracter) Not : Acolo trebuie s  scrie `nc  Book1 xls Aceast  opera]iune are drept scop schimbarea numelui implicit, atribuit de Excel fi[ierului registru (Book1), cu un nume personalizat Not : Numele registrului poate fi l sat Book1 xls, a[a cum indic  `n mod implicit Excel Totu[i, este bine ca numele registrelor s  reflecte `ntr-o oarecare m sur  con]inutul, pentru a putea fi rapid identificate [i g site, chiar dup  mai mult timp de la ultima folosire Din acest motiv este bine s  v  obi[nui]i s  schimba]i aceste nume implicite [i impersonale pe care le atribuie Excel Zona inferioar  a ferestrei Save As va trebui s  arate ca `n Fig 1-20 Observa]i pozi]ia cursorului pentru text (bar  vertical ) dup  ultimul caracter al numelui de fi[ier (inclusiv extensia xls): Folosind tasta Delete, [terge]i tot ce se afl  `n caseta pentru nume de fi[ier Fig 1-20 Numele implicit trebuie [ters, `n vederea schimb rii lui cu un nume personalizat 30 iSA SRL - Curs EXCEL Scrie]i apoi: Primul registru, ca `n Fig 1-21: Fig 1-21 Numele care va fi atribuit fi[ierului este Primul registru Deoarece tipul fi[ierului a fost stabilit anterior (vezi caseta pentru tip de fi[ier Save as type), nu este nevoie s  mai tasta]i extensia xls al turi de numele fi[ierului La salvarea pe disc fi[ierul va primi automat extensia xls, adic  extensia indicat  `n caseta pentru tip de fi[ier Dup  executarea acestor opera]iuni, verifica]i fereastra Save As Aceasta trebuie s  arate ca `n Fig 1-22 (eventual va diferi con]inutul folderului "Folderul meu de lucru" ) Fig 1-22 Fereastra Save As dup  stabilirea loca]iei, tipului [i numelui de fi[ier Dup  ce mai verifica]i `nc  o dat  corectitudinea informa]iilor furnizate, ap sa]i butonul "Save" Aceasta va realiza salvarea propriu-zis  a fi[ierului pe hard disk Bara de titlu a fereastrei de aplica]ie va ilustra schimbarea produs  de salvarea fi[ierului pe hard disk, a[a cum arat  Fig 1-23 Fig 1-23 Bara de titlu a ferestrei de aplica]ie indic  numele fi[ierului salvat Remarc : Din descrierea procedurii de salvare a]i putut observa c  tipul stabilit pentru fi[ier (caseta pentru tip de fi[ier) determin  `n mod automat extensia care este ad ugat  la numele fi[ierului salvat  n Fig 1-23 se observ  c , pe bara de titlu, numele registrului curent este `nscris cu tot cu extensie Re]inand aceast  observa]ie, se poate identifica imediat, doar privind fereastra de aplica]ie, dac  registrul curent a fost salvat vreodat  pe un suport permanent sau nu Chiar dac  numele implicit dat de Excel nu a fost schimbat, extensia este automat al turat  numelui de fi[ier Aceast  remarc  va fi util  pentru mai departe iSA SRL - Curs EXCEL 31 Fig 1-24 Acest registru nu a fost salvat Fig 1-25 Acest registru a fost salvat cu niciodat  numele Book1 [i este de tip xls ☞ Verificarea opera]iunii de salvare Pentru a verifica existen]a fi[ierului salvat `n loca]ia aleas , proceda]i astfel: - Minimiza]i aplica]ia Microsoft Excel, prin ap sarea butonului de pe bara de titlu Fereastra de aplica]ie va "dispare" din zona desktop Singura indica]ie asupra faptului c  aplica]ia nu a fost `nchis  este prezen]a butonului corespunz tor pe taskbar Fig 1-26 Aplica]ia Excel minimizat  pe taskbar Folosi]i aplica]ia My Computer [i deschide]i folderul "Folderul meu de lucru" Ve]i reg si fi[ierul registru salvat `n acest folder, a[a cum arat  Fig 1-27 Fig 1-27 Fi[ierul registru salvat se afl  `n folderul "Folderul meu de lucru" " 1 8  nchiderea unui registru [i ie[irea din Excel Restaura]i fereastra de aplica]ie Excel la forma anterioar  parcurgerii sec]iunii anterioare, prin ap sarea butonului aplica]iei Excel de pe taskbar (vezi Fig 1-26)  nainte de a p r si aplica]ia, trebuie s  `nchidem registrul de lucru  n analogie cu lumea real , va trebui s  `nchide]i dosarul de pe birou [i s -l pune]i la loc `n dulap, `nainte de a p r si biroul 32 iSA SRL - Curs EXCEL ☞  nchiderea registrului de lucru: Dup  ce a]i salvat registrul curent `n "Folderul meu de lucru", cu numele Primul registru xls , ap sa]i butonul de pe bara de meniu a aplica]iei Not : Acela[i efect `l ve]i ob]ine dac  selecta]i meniul File, op]iunea Close Nu `ncerca]i acum aceast  opera]iune; ea va face obiectul unui exerci]iu ulterior Registrul curent va dispare din zona de lucru, iar bara de titlu va reflecta aceast  schimbare Fig 1-28 Cand nu exist  niciun registru `n lucru, bara de titlu con]ine doar numele aplica]iei ☞ ie[irea din Excel: ie[irea dintr-o aplica]ie, denumit  [i `nchiderea aplica]iei, o va elimina pe aceasta din memoria calculatorului Fi[ierele necesare aplica]iei, stocate pe hard disk [i configurate prin procedura de instalare, vor r mane `n continuare la locul lor Aplica]ia va fi din nou disponibil  pentru utilizare dup  o nou  lansare `n execu]ie Pentru ie[irea din Excel proceda]i astfel: ap sa]i butonul de pe bara de titlu Not : Acela[i efect `l ve]i ob]ine dac  selecta]i meniul File, op]iunea Exit Nu `ncerca]i acum aceast  opera]iune; ea va face obiectul unui exerci]iu ulterior  nchiderea aplica]iei are ca rezultat dispari]ia ferestrei de aplica]ie [i dispari]ia butonului corespunz tor de pe taskbar Remarc : Asupra no]iunilor de salvare a registrelor [i `nchidere a acestora se va reveni `n lec]iile 2 [i 3 cu elemente suplimentare Lec]ia 1 a descris doar salvarea unui registru nou [i care nu con]ine nici un fel de date, precum [i `nchiderea lui imediat dup  aceast  prim  salvare " 1 9 Fixarea no]iunilor instalarea aplica]iei: fi[ierele necesare sunt copiate pe hard disk [i se realizaeaz  o minim  configurare Analogie cu lumea real : V  afla]i `n fa]a biroului, cu cheia `n man  pentru a descuia u[a Cat timp u[a r mane `nchis , nu ave]i acces la birou, deci nici la registre instalarea este cheia care ofer  premiza accesului `n birou Lansarea aplica]iei: Mediul de lucru Excel de vine disponibil pentru lucru Fereastra de aplica]ie [i butonul corespunz tor de pe taskbar indic  starea de activitate pentru aplica]ie Analogie cu lumea real : Sunte]i `n birou [i ave]i la dispozi]ie toate uneltele pentru lucru Registrele sunt `nc  `nchise, dar le pute]i accesa `n orice moment Registru deschis: informa]ia din fi[ierul registru ( xls) este `nc rcat  `n mediu Excel [i poate fi prelucrat  Analogie cu lumea real : a]i deschis un dosar [i pute]i scrie ce dori]i `n el Obi[nui]i-v  s  considera]i totul o ciorn ! Salvarea unui registru: actualizarea fi[ierului registru ( xls) pentru p strarea informa]iilor Analogie cu lumea real : Trece]i totul pe curat  nchiderea unui registru: registrul nu mai este disponibil pentru prelucrare `n mediu Excel Aplica]ia r mane `n continuare deschis  (mediul Excel este `n continuare disponibil pentru prelucrarea altor registre) Analogie cu lumea real :  nchide]i registrul `n care a]i lucrat pan  acum [i-l pune]i la locul lui `n dulap Nu p r si]i biroul Pute]i oricand lua alt registru din raft, s  `l deschide]i [i s  lucra]i `n el iSA SRL - Curs EXCEL 33  nchiderea aplica]iei: aplica]ia este desc rcat  din memoria calculatorului Dispare fereastra de aplica]ie [i butonul corespunz tor de pe taskbar Mediul Excel nu mai este disponibil pan  la o viitoare lansare `n execu]ie Fi[ierele necesare aplica]iei sunt `nc  pe hard disk Analogie cu lumea real : P r si]i biroul, `ncuia]i u[a [i pleca]i acas  Maine pute]i reveni, biroul este `n acela[i loc Dezinstalarea aplica]iei: fi[ierele necesare aplica]iei [i toate infoma]iile de configurare sunt eliminate de pe hard disk Aplica]ia nu va mai putea fi lansat  `n execu]ie `nainte de o nou  instalare Analogie cu lumea real : A]i fost concediat Biroul dumneavoastr  este probabil la locul lui, dar nu mai ave]i cheia de acces, prin urmare nu mai pute]i intra acolo Revenire la cuprins - Lec]ia 1 " 1 10 Exerci]ii Not : Exerci]iile rezolvate 1, 2 [i 3 vor fi executate succesiv, f r  alte opera]iuni `ntre ele Nerespectarea acestei indica]ii poate crea situa]ii a c ror rezolvare nu a fost `nc  tratat  1 Lansa]i `n execu]ie Excel prin deschiderea fi[ierului registru  Primul registru, din Folderul meu de lucru 2  nchide]i registrul curent, folosind meniul aplica]iei Excel 3  nchide]i Excel folosind meniul 4 Cum trebuie completat  foaia de lucru Excel din figura de mai jos, `n vederea edit rii unei liste pentru cei 27 de salaria]i ai firmei unde lucra]i Pentru salaria]i, trebuiesc specificate urm toarele date personale: numele [i prenumele, adresa, localitatea, varsta [i profesia 5 Ce date include celula C4? 6 Ha[ura]i domeniul B3:D12 7 Completa]i urm toarele propozi]ii: 34 iSA SRL - Curs EXCEL Un registru este format din O foaie de lucru este format  din iSA SRL - Curs EXCEL 35 Rezolv ri: 1 Verifica]i faptul c  Excel nu este lansat `n execu]ie (butonul aplica]iei nu este prezent pe taskbar) Dac  aplica]ia este deschis , `nchide]i-o Folosind My Computer, deschide]i folderul "Folderul meu de lucru" Duce]i mouse-ul deasupra pictogramei din dreptul numelui de fi[ier Primul registru xls Executa]i dublu clic cu butonul sang al mouse- ului Aplica]ia se va deschide [i registrul Primul registru xls va fi disponibil `n zona de lucru Verifica]i acest lucru pe bara de titlu 2 Selecta]i meniul File, [i apoi selecta]i op]iunea Close Rezultatul este `nchiderea fi[ierului 3 Selecta]i meniul File, [i apoi selecta]i op]iunea Exit Rezultatul este `nchiderea aplica]iei 4 O mostr  de completare este dat  `n figura de mai jos: Domeniul B3:D12 5 Celula C4 include prenumele salariatului cu num rul curent 3 6 Vezi figura de mai sus 7 Un registru este format din una sau mai multe foi de calcul O foaie de lucru este format  din mai multe celule 36 iSA SRL - Curs EXCEL ! LEC}iA 2: LUCRUL  NTR-O FOAiE DE CALCUL " 2 1 Crearea sau deschiderea unui registru  n Lec]ia 1 au fost prezentate no]iuni elementare despre salvarea [i `nchiderea unui registru Cu aceast  ocazie a fost creat un fi[ier registru gol, denumit Primul registru, salvat `n "Folderul meu de lucru"  n acest prim paragraf al Lec]iei 2 vor fi prezentate no]iuni suplimentare de lucru cu registre, din punctul de vedere al imaginii acestora pe suportul de stocare permanent  # 2 1 1 Crearea unui registru nou O metod  de creare a unui registru nou a fost prezentat  `n Lec]ia 1: atunci cand Excel este lansat `n execu]ie utilizand una din cele patru metodele ilustrate `n lec]ia anterioar , `n fereastra de aplica]ie este deschis un registru nou, f r  nici un fel de date Metoda aceasta este pu]in eficient  Deschiderea aplica]iei Excel poate dura destul de mult Crearea unui registru nou este o opera]iune mult mai rapid   n general, pe parcursul unei sesiuni de lucru (care poate dura `ntreaga zi de munc ) este nevoie de a deschide [i `nchide de mai multe ori registre, a[a cum se `ntampl  [i `n activitatea de birou necomputerizat  Timpul de lucru este negativ influen]at dac , pentru fiecare registru nou creat, este nevoie de `nchiderea aplica]iei [i relansarea sa Prin urmare, Excel pune la dispozi]ie un mecanism mult mai simplu de a crea un registru nou  nainte de a merge mai departe, lansa]i `n execu]ie Excel folosind una dintre metodele descrise `n sec]iunile lec]iei anterioare Pentru moment este bine s  ignora]i faptul c  exist  un registru nou [i f r  date `n fereastra aplica]iei Re]ine]i doar c  acesta se nume[te Book1, imediat dup  `nceperea sesiunii de lucru Pentru a crea un registru Excel nou se pot folosi trei mecanisme: bara de meniuri, tastatura sau un buton de pe bara de unelte Vor fi explicate, pe rand, aceste variante Crearea unui registru nou folosind meniul Selecta]i File din bara de meniuri, apoi selecta]i op]iunea New, a[a cum este indicat `n Fig 2 1 Fig 2 1 Pentru a crea un registru nou se selecteaz  op]iunea New din meniul File Not :  n Fig 2 1 se poate observa c , dup  cuvantul New ([i nu numai) exist  3 puncte ( ), precum [i un text care simbolizeaz  o combina]ie de taste (Ctrl+N) Cele trei puncte, atunci cand apar al turi de textul unei op]iuni de meniu, indic  faptul c  selectarea acesteia va deschide o fereastr  de dialog `n care utilizatorul trebuie s  furnizeze informa]ii suplimentare pentru derularea corect  a op]iunii Combina]ia de taste este o "scurt tur " pentru realizarea prin intermediul tastelor a func]ionalit ]ii respectivei op]iuni de meniu Nu `ncerca]i deocamdat  combina]ia de taste Ctrl+N pentru a crea un nou registru  n urma select rii op]iunii New se va deschide o fereastr  (Fig 2 2 ) `n care ve]i primi invita]ia de a selecta o machet  (template, `n limba englez ) pentru registrul nou  n termeni specifici Excel, o machet  este un [ablon pe baza c ruia se va crea fie un registru nou, fie o foaie de calcul nou  `ntr-un registru existent Chiar [i un registru aparent gol, cum este Book1, este generat pe baza unei machete O machet  stocheaz  `n general informa]ie de configurare (de exemplu, `ntr-o machet  se poate specifica num rul de foi cu care este creat un registru nou), dar poate con]ine [i anumite date [i formule predefinite (de exemplu, macheta pentru o foaie de calcul `n care se realizeaz  pontajul lunar poate avea deja `nscrise numele salaria]ilor) Dac  se realizeaz  un paralelism cu lumea real , o machet  poate fi, de exemplu, un registru standard cump rat de la magazinul de papet rie iSA SRL - Curs EXCEL 37 (care are o anume dimensiune [i un num r dat de file), sau un formular tipizat `n care datele trebuie scrise dup  anumite reguli O machet  Excel este p strat  pe un suport de stocare permanent  sub forma unui fi[ier cu extensia xlt Prezentul curs nu detaliaz  mai mult no]iunea de machet  Din aceast  cauz , toate registrele noi care vor fi create mai departe folosesc ceea ce se nume[te macheta implicit  (default workbook template, `n limba englez ) Revenind la Fig 2 2 , alegerea op]iunii New din meniul File va deschide fereastra "New" Selecta]i, a[a cum este indicat `n figur , Workbook, [i ap sa]i butonul "OK" Aceast  opera]iune va crea un registru nou bazat pe macheta de registru implicit  a Excel Acesta este, de fapt, registrul "gol" pe care l-a]i `ntalnit anterior Acest registru nu con]ine date Fig 2 2 Selectarea machetei implicite pentru a crea un registru nou Observa]i bara de titlu a Excel Dac  anterior numele registrului "gol" era Book1, acum numele noului registru este Book2 Fig 2 3 Numele noului registru este Book2  nainte de a comenta acest fapt, vom crea registre noi folosind alte metode (buton, tastatur ) Crearea unui registru nou folosind combina]ia de taste Ctrl+N L sa]i Book2 a[a cum este Ap sa]i tasta Ctrl (oricare dintre cele dou  situate simetric pe tastatur ) [i, f r  a o elibera, ap sa]i tasta N Not : aceast  procedur  reprezint  ap sarea simultan  a tastelor Ctrl [i N  n cele ce vor urma, ori de cate ori va fi folosit  sintagma "ap sa]i simultan tastele X [i Y", ve]i folosi aceast  metod , unde X [i Y vor fi `nlocuite cu tastele specificate  n urma ap s rii simultane a tastelor Ctrl [i N, bara de titlu va trebui s  arate astfel: Fig 2 4 Combina]ia de taste Ctrl+N a creat un nou registru, denumit Book3 Aceasta indic  faptul c  a fost creat un registru nou, denumit implicit Book3 Remarca]i c  procesul s-a derulat f r  a mai fi deschis  fereastra de dialog New (Fig 2 2) Registrul a fost creat automat folosind macheta implicit  38 iSA SRL - Curs EXCEL Crearea unui registru nou folosind butonul New de pe bara de unelte a Excel L sa]i registrul Book3 a[a cum este [i ap sa]i butonul de pe bara de unelte a Excel Bara de titlu a aplica]iei se va schimba, indicand numele registrului curent ca fiind Book4 Aceasta `nseamn  c  ap sarea butonului a creat un registru nou, f r  solicitarea de a selecta macheta (a fost folosit , de asemenea, macheta implicit )  n urma efectu rii acestor opera]iuni, se pot trage mai multe concluzii: Concluzia 1  n mediu Excel, un registru nou poate fi creat `n trei moduri: a) Meniul File New b) Combina]ia de taste Ctrl+N c) Butonul de pe bara de unelte Dintre aceste trei metode, prima solicit  alegerea unei machete pentru noul registru, iar celelalte dou  folosesc automat macheta implicit  Concluzia 2:  n cadrul unei sesiuni de lucru, Excel poate genera mai multe registre noi, denumindu-le `n mod implicit Book, urmat de un num r `n ordine cresc toare, `ncepand cu 1  n cadrul acestei sec]iuni au fost create 4 registre noi: primul la deschiderea sesiunii (Book1), iar urm toarele folosind pe rand cele trei metode descrise (Book2, Book3, Book4) Num r toarea serial  a registrelor va continua atata timp cat sesiunea de lucru curent  nu a fost `nchis  Dup  `nchiderea sesiunii [i deschiderea din nou a Excel, num r toarea va re`ncepe de la 1 (`ntotdeauna la lansarea `n execu]ie a Excel va fi creat Book1) Concluzia 3: Pe tot parcursul sec]iunii 2 1 1 nu a fost salvat sau `nchis vreun registru dintre cele create Prin urmare, Excel poate lucra cu mai multe registre deschise simultan, dintre care unul singur este `n mod curent activ Aceasta `nseamn  c  se pot realiza prelucr ri `ntr-un singur registru la un moment dat Prin analogie cu lumea real , pe birou pot fi deschise simultan mai multe dosare, a[ezate al turi sau unul peste cel lalt, dar nu se poate scrie decat `ntr-unul la un moment dat Deoarece `n mod normal `n fereastra de aplica]ie este vizibil un singur registru (cel curent activ), chiar dac  sunt deschise simultan mai multe, Excel pune la dispozi]ie un mecanism simplu de a vedea ce registre sunt deschise [i de a comuta `ntre ele Selecta]i op]iunea de meniu Windows Meniul derulat va ar ta ca `n Fig 2 5 observa]i `n partea inferioar  a acestuia o list  con]inand toate cele 4 nume de registre curent deschise Se poate, de asemenea, observa c  Book4 este bifat Aceasta indic  faptul c  Book4 este registrul curent (cel aflat "deasupra") Selecta]i din aceast  list  numele registrului care dori]i s  devin  curent [i ap sa]i butonul stang al mouse-ului A[a cum este indicat `n Fig 2 5 , `n urma ap s rii butonului, regitrul Book2 devine curent El va trece "deasupra", iar bara de titlu va indica schimbarea  ncerca]i Fig 2 5 Meniul Windows indic  registrele deschise `n mediu Excel [i permite comutarea `ntre ele Exerci]iul 2-1: Comuta]i `ntre cele patru registre deschise, f cand pe fiecare dintre ele curent la un moment dat  ncheia]i opera]iunea aducand din nou Book4 deasupra iSA SRL - Curs EXCEL 39 # 2 1 2  nchiderea unui registru care nu con]ine date, nesalvat  nchide]i registrul Book4 folosind una dintre cele dou  metode `nv ]ate `n Lec]ia 1 Dac  a]i respectat `ntocmai cele indicate `n sec]iunea 2 1 1 trebuia ca registrul s  dispar  din mediul Excel f r  nici o `ntrebare suplimentar  Aceasta `nseamn  c , de[i nu a fost salvat, registrul a putut fi `nchis Deosebirea fa]  de succesiunea prezentat  `n Lec]ia 1 este aceea c  acum nu a fost creat un fi[ier xls pe hard disk (nu a]i `ntalnit fereastra Save As, care apare obligatoriu atunci cand se salveaz  pentru prima oar  un regsitru) Prin urmare, un registru nou, care nu a fost salvat `n mod explicit, nu va exista ca fi[ier stocat pe disc Din acest exemplu se poate concluziona c  simpla creare a unui registru `n mediu Excel nu este automat urmat  de crearea fizic  a unui fi[ier xls Numai opera]iunea de salvare realizeaz  aceasta Exerci]iul 2-2: `nchide]i, pe rand, toate registrele aflate `n mediul de lucru: Book3, Book2, Book1  n urma efectu rii acestui exerci]iu, fereastra de aplica]ii trebuia s  nu mai con]in  nici un registru `n zona de lucru, iar bara de titlu trebuie s  con]in  doar numele aplica]iei: Microsoft Excel # 2 1 3 Deschiderea unui registru existent O metod  de deschidere a unui registru existent a fost prezentat  `n Lec]ia 1: atunci cand se deschide o sesiune de lucru Excel, `n fereastra de aplica]ie este deschis registrul prin intermediul c ruia a fost lansat Excel (cel pe pictograma c ruia s-a dat dublu clic)  n termeni generali, deschiderea unui registru `nseamn  aducerea acestuia `n mediu Excel, `n vederea prelucr rii Un fi[ier Excel nu poate fi prelucrat `n afara mediului Excel A fost deja explicat de ce metoda de a crea un fi[ier nou doar prin deschiderea unei sesiuni Excel este nepractic   n mod similar, de multe ori este necesar de a deschide registre existente, `n timpul unei sesiuni de lucru, [i ar fi total ineficient s  lans m o sesiune Excel ori de cate ori este nevoie s  deschidem un registru existent Pentru deschiderea unui registru existent, Excel pune la dispozi]ie trei metode: a) Prin meniu; b) Prin combina]ie de taste; c) Prin buton de pe bara de unelte Deschiderea unui registru existent folosind meniul Selecta]i File din bara de meniuri, apoi selecta]i op]iunea Open, a[a cum este indicat `n Fig 2 6 Fig 2 6 Pentru a deschide un registru existent se selecteaz  op]iunea Open din meniul File Remarca]i cele trei puncte, care indic  deschiderea unei casete de dialog, precum [i combina]ia de taste Ctrl+O, care va realiza deschiderea registrului folosind tastatura 40 iSA SRL - Curs EXCEL Alegerea acestei op]iuni va deschide fereastra "Open" Fig 2 7 Selec]ia op]iunii Open din meniul File va deschide fereastra "Open" Ne propunem s  deschidem registrul creat `n Lec]ia 1, [i anume Primul registru xls, situat `n "Folderul meu de lucru" Modul de manevrare a listei tip combo-box din fereastr , `n vederea localiz rii folderului "Folderul meu de lucru", a fost explicat `n lec]ia anterioar  Proceda]i `n maniera descris  acolo pentru a aduce `n zona de selec]ie a loca]iei fi[ierului (Look in) "Folderul meu de lucru"  n acest fel, fereastra de dedesubt va reflecta con]inutul folderului de lucru, ca `n Fig 2 8 Fig 2 8 "Folderul meu de lucru" a fost localizat `n fereastra "Open" Duce]i cursorul mouse-ului deasupra numelui de fi[ier dorit (`n cazul nostru, "Primul registru xls" [i da]i dublu clic cu butonul din stanga Not : Dac  ave]i probleme cu efectuarea unui dublu clic, pute]i proceda astfel: duce]i cursorul mouse-ului desupra numelui de fi[ier [i da]i un singur clic Numele va fi selectat, a[a cum este indicat `n Fig 2 8 Ap sa]i apoi butonul "Open" Registrul indicat va fi deschis `n zona de lucru a ferestrei de aplica]ie, lucru ce va fi indicat de bara de titlu iSA SRL - Curs EXCEL 41 Pute]i verifica [i meniul Windows Acesta va trebui s  arate astfel: Fig 2 9 Meniul Windows dup  deschiderea registrului Primul registru xls Deschiderea unui registru folosind combina]ia de taste Ctrl+O Ca alternativ  la folosirea meniului, pute]i ap sa simultan tastele Ctrl [i O Aceasta va avea ca efect deschiderea ferestrei "Open", dup  care ve]i proceda ca la punctul anterior Exerci]iul 2-3: Utilizand aceast  metod , deschide]i registrul "Lista personal xls" de pe discheta intitulat  Exemple Dup  ce l-a]i deschis, `nchide]i fi[ierul Deschiderea unui registru folosind butonul Open de pe bara de unelte a Excel Ca alternativ  la folosirea meniului sau a combina]iei de taste Ctrl+O, ap sa]i butonul de pe bara de unelte a Excel Aceasta va avea ca efect deschiderea ferestrei "Open", dup  care ve]i proceda ca la punctele anterioare Exerci]iul 2-4: Utilizand aceast  metod , deschide]i registrul "Oferte vanzare xls" de pe discheta intitulat  Exemple Dup  ce l-a]i deschis, `nchide]i fi[ierul Exerci]iul 2-5: Din exerci]iile anterioare, trebuie s  ave]i registrul "Primul registru xls" deja deschis  ncerca]i una dintre metodele indicate mai `inaite pentru a deschide acela[i fi[ier Verifica]i apoi op]iunea de meniu Windows R spuns: Meniul derulat la op]iunea de meniu Windows va fi identic cu cel ilustrat `n Fig 2 9 Deoarece nu au fost f cute nici un fel de modific ri asupra registrului curent, acesta nu a mai fost deschis `nc  o dat   n concluzie, Excel nu va deschide 2 copii identice ale aceluia[i registru Mai tarziu, cand ve]i `nv ]a s  lucra]i `n registru [i ve]i face modific ri asupra sa, ve]i vedea c , la tentativa de a deschide un registru de pe disc `n timp ce acesta este deja `n lucru [i a suferit modific ri fa]  de ultima salvare, sistemul va aten]iona asupra acestui fapt [i va l sa utilizatorul s  decid  asupra ac]iunii de urmat " 2 2 introducerea de date # 2 2 1 introducerea datelor  nainte de `nceperea acestei sec]iuni, asigura]i-v  ce ave]i fi[ierul Primul registru deschis `n mediu Excel Not :  n cele ce urmeaz , prin editare va fi `n]eleas  introducerea sau modificare unei informa]ii {tergerea este un caz particular de modificare 42 iSA SRL - Curs EXCEL Duce]i mouse-ul deasupra celulei A3 [i ap sa]i butonul stang  n urma acestei ac]iuni, celula A3 cap t  un chenar `ngro[at, avand `n col]ul din dreapta jos un marcaj Acest chenar indic  faptul c  celula A3 este "selectat ", adic  devine activ  pentru editare O celul  nu poate fi editat  `nainte de a fi selectat  Fig 2-10 Celula A3 este selectat  Reamintire:  n general, `n mediul Windows 95 98, selec]ia unui obiect cu ajutorul mouse-ului implic  dou  ac]iuni: deplasarea cursorului mouse-ului deasupra obiectului [i ap sarea butonului stang Simpla deplasare a cursorului desupra obiectului nu `nseamn  selec]ia lui Excep]ie de la aceast  regul  fac op]iunile meniurilor autoderulante (pop-up) [i butoanele de pe barele de unelte, care prin clic cu mouse-ul nu sunt doar selectate, ci declan[eaz  [i ac]iunea lor specific   n cele ce urmeaz , prin sintagma "selecta]i celula XY" se va `n]elege ducerea cursorului deasupra ei [i ap sarea, o sigur  dat , a butonului stang al mouse-ului (pe scurt, clic cu mouse-ul pe celul ) Observa]i forma cursorului mouse-ului atunci cand este deplasat deasupra celulelor din foaia de lucru Dac  se deplaseaz  cursorul suficient de lent deasupra [i `n apropierea celulei selectate, forma cursorului se schimb  a) b) (c) Fig 2-11 Forma cursorului se schimb  `n func]ie de pozi]ia sa deasupra sau `n apropierea celulei selectate Not :  n Excel, forma cursorului este strict legat  de posibilit ]ile de ac]iune la un moment dat Pe parcursul prezentului curs va fi precizat de fiecare dat , cand este nevoie, `n ce fel se schimb  forma cursorului, `n vederea execut rii unei ac]iuni anume  n acest moment al desf [ur rii cursului re]ine]i c , `n momentul selec]iei unei celule, forma cursorului este cea indicat  `n Fig 2-11 (a) Dup  ce a]i selectat celula A3 (Fig 2-10), tasta]i cuvantul Text, a[a cum este indicat `n Fig 2-12 informa]ia tastat  apare atat `n celula curent , cat [i `n bara pentru formule (Fig 2-13) Bara pentru formule este o caset  de introducere text tipic  Windows, care `n Excel are o func]ionalitate aparte: `n cadrul ei apare [i poate fi editat  informa]ia din celula curent  Denumirea va fi [i mai bine justificat  `n momentul `n care vor fi introduse no]iuni referitoare la scrierea formulelor `n Excel Bara pentru formule Celula curent  Fig 2-12 Scrierea unui text `ntr-o celul  iSA SRL - Curs EXCEL 43 Not : Numele celulei curente este scris `n caseta pentru nume: A3; deci, caseta de nume indic  loca]ia `n care se lucreaz , `n timp ce bara pentru formule indic  con]inutul acestei loca]ii Dup  ce a]i tastat ultimul caracter din cuvantul Text, ap sa]i tasta Enter Editarea celulei curente se `ncheie [i selec]ia se mut  automat pe celula de dedesubt (A4), a[a cum indic  Fig 2-13 Fig 2-13 Editarea celulei A3 s-a `ncheiat prin ap sarea tastei Enter Scrie]i num rul 234 `n celula A4 Dup  ce a]i tastat ultima cifr  a num rului 234 `n celula A4, ap sa]i tastat Tab Din cele de mai sus [i observand Fig 2-12 , Fig 2-13 [i Fig 2-14, se pot trage mai multe concluzii: 1 informa]ia introdus  `ntr-o celul  este scris  [i `n bara pentru formule (Fig 2-12); Fig 2-14 Editarea celulei A4 s-a `ncheiat prin ap sarea tastei Tab 2  ncheierea edit rii unei celule se poate face prin utilizarea tastelor Enter sau Tab  n func]ie de tasta utilizat , selec]ia se mut  pe celula de dedesubt (Enter) sau pe celula situat  imediat `n dreapta (Tab) celulei `n care s-a editat 3 Dup  `ncheierea edit rii, informa]ia de tip text (cuvantul Text) este automat "lipit " de marginea din stanga a celulei, `n timp ce informa]ia numeric  (num rul 234) este "lipit " de marginea din dreapta a celulei Se spune c  informa]ia de tip text este aliniat  implicit la stanga, iar informa]ia de tip numeric este aliniat  implicit la dreapta Exerci]iul 2-6: Selecta]i celula D4 [i scrie]i cuvantul D4i7 Dup  ultimul caracter al cuvantului indicat, ap sa]i simultan tastele Shift [i Enter Comenta]i rezultatul R spuns: Combina]ia de taste Shift [i Enter `ncheie editarea celulei, ca [i tasta Enter, cu diferen]a c  selec]ia se mut  automat pe celula de deasupra De[i are `n componen]  [i caractere numerice (cifre), cuvantul indicat este aliniat la stanga, adic  este considerat informa]ie de tip text Fig 2-15 Text con]inand caractere alfanumerice (litere [i cifre); editarea a fost `ncheiat  cu Shift+Enter 44 iSA SRL - Curs EXCEL Exerci]iul 2-7: Selecta]i celula D4 [i scrie]i Text1 Dup  ultimul caracter al cuvantului indicat, ap sa]i simultan tastele Shift [i Tab Comenta]i rezultatul R spuns: Combina]ia de taste Shift [i Tab `ncheie editarea celulei, ca [i tasta Tab, cu diferen]a c  selec]ia se mut  automat pe celula din stanga Fig 2-16 Text con]inand caractere alfanumerice (litere [i cifre); editarea a fost `ncheiat  cu Shift+Tab  n concluzie: Editarea celulei curente se `ncheie prin Selec]ia se mut  automat pe: ap sarea tastei (combina]iei de taste): Enter Celula de dedesubt Shift + Enter Celula de deasupra (dac  nu exist  o celul  deasupra - linia 1 - selec]ia r mane pe celula care s-a editat); Tab Celula din dreapta Shift + Tab Celula din stanga (dac  nu exist  o celul  `n stanga - coloana A - selec]ia r mane pe celula care s-a editat); # 2 2 2 Salvarea unui registru dup  modifcarea con]inutului s u Pentru a p stra modific rile realizate `n registrul curent (Primul registru xls), acesta trebuie salvat  n lec]ia anterioar  a fost descris  procedura de salvare a unui registru nou (prima salvare a unui registru) Odat  salvat, registrul are un nume [i o loca]ie ("Folderul meu de lucru" Primul registru xls) Salv rile ulterioare vor folosi aceast  informa]ie [i nu o vor mai solicita Un registru modificat (ulterior primei salv ri) poate fi salvat prin 3 metode: a) Folosirea meniului File, op]iunea Save; b) Folosirea unei combina]iei de taste Ctrl+S; c) Butonul Save de pe bara de unelte a Excel Salvarea unui registru modificat prin utilizarea meniului Selecta]i meniul File de pe bara de meniuri, apoi op]iunea Save Fig 2-17 Meniul Save, utilizat pentru salvarea registrului curent iSA SRL - Curs EXCEL 45  n timpul salv rii, pe bara de stare a aplica]iei este indicat progresul procesului Saving Primul registru xls Fig 2- 18 Bara de stare a aplica]iei indic  progresul procesului de salvare Not : De[i a fost selectat  aceea[i op]iune de meniu ca [i la prima salvare a registrului (sec]iunea 1 7 2 ), comportamentul aplica]iei a fost altul Acest lucru este normal, deoarece acum informa]ia de localizare [i numele registrului sunt cunoscute Salvarea unui registru modificat prin utilizarea combina]iei de taste Ctrl+S Ap sa]i simultan tastele Ctrl [i S ori de cate ori dori]i salvarea unui registru Progresul opera]iunii de salvare a informa]iilor din memoria calculatorului pe suportul permanent este indicat pe bara de stare a aplica]iei (Fig 2-18) Exerci]iul 2-8:  n celula A1 din foaia de lucru curent  a registrului Primul registru introduce]i numele Dvs Salva]i utilizand combina]ia de taste CTRL-S Observa]i c  registrul curent nu este `nchis, ci are loc numai opera]ia de salvare Salvarea unui registru modificat prin utilizarea butonului Save de pe bara de unelte a Excel Ap sa]i butonul de pe bara de unelte a Excel ori de cate ori dori]i salvarea unui registru Progresul opera]iunii de salvare a informa]iilor din memoria calculatorului pe suportul permanent este indicat pe bara de stare a aplica]iei (Fig 2-18) Exerci]iul 2-9:  n celula B1 din foaia de lucru curent  a registrului Primul registru introduce]i prenumele Dvs Salva]i utilizand butonul aferent din bara de unelte " 2 3 Tipuri de date # 2 3 1 Considera]ii teoretice asupra principalelor tipuri de date utilizate de Excel Fundamental, Excel utilizeaz  trei tipuri principale de date: numeric, text [i logic Prin defini]ie, o dat  de tip numeric este acea informa]ie care poate fi utilizat  `n opera]ii matematice Datele de tip logic au doar dou  valori posibile (TRUE - adev rat [i FALSE -fals) [i sunt utilizate `n expresii logice Datele de tip text sunt acele date care nu sunt de tip numeric sau logic [i includ toate caracterele, cifrele [i simbolurile speciale Exemplu de date de tip text: Maria Lista personalului Bilan] Contabil: 01 20 1998 Situa]ia veniturile & cheltuielilor Exemplu de date de tip numeric: 123 14 56 Exemplu de date de tip logic: TRUE, true, True FALSE, false, False 46 iSA SRL - Curs EXCEL  n momentul introducerii datelor, Excel realizeaz  o prim  interpretare a caracterelor introduse, `n succesiunea lor: • Dac  acestea sunt recunoscute ca o secven]  care poate reprezenta un num r, `n sensul defini]iei precedente, atunci sunt re]inute ca dat  de tip numeric [i pot fi ulterior folosite `n expresii matematice; • Dac  sunt recunoscute ca o valoare logic , vor putea fi utilizate ulterior `n expresii logice; • Dac  nu vor fi recunoscute ca num r sau valoare logic , atunci vor fi re]inute [i interpretate ulterior ca text Datele de tip text nu vor putea fi utilizate `n formule matematice, dar pot fi folosite, de exemplu, `n opera]ii cu [iruri de caractere (de exemplu, poate fi c utat un sub[ir `n cadrul valorii respective sau poate fi inserat un sub[ir la o anumit  pozi]ie) Not : datele de tip text pot fi folosite `n expresii logice (de exemplu: [irul "ABCD" este identic cu [irul "ABCDE" este o expresie logic  care are valoarea fals), dar rezultatul evalu rii unei asemenea expresii va fi `ntotdeauna de tip logic Func]ie de interpretarea pe care o d  Excel unei anumite valori editate `ntr-o celul , aceasta va fi aliniat  conform regulii implicite descoperite par]ial `n sec]iunea precedent  Regula de aliniere implicit  a datelor `n celul  este: • stanga pentru text; • dreapta pentru numere; • centrat pentru tip logic (centrat `nseamn  c  valoarea respectiv  va fi a[ezat  `n celul  egal distan]at  de marginile din dreapta [i stanga) Pe parcursul prezentului curs ve]i vedea c  datele pot fi for]ate s  nu respecte regula implicit  Deocamdat , `ntrucat nu au fost prezentate no]iunile necesare, se consider  c  datele introduse se supun regulii implicite de aliniere # 2 3 2 Considera]ii privind configur ri cu caracter regional  nainte de intra `n detalii privind datele de tip numeric, trebuie f cut  o incursiune `n mediul Windows [i reamintite cateva no]iuni privind configura]ia informa]iilor cu caracter regional Exist  o serie de informa]ii cu care se lucreaz  `n mod curent, dar care sunt exprimate `n scris `ntr-o manier  specific  unei anumite ] ri Asemenea informa]ii sunt, de exemplu, modul `n care este scris  data calendaristic  Pentru romani de exemplu, este uzual s  afi[eze data ca 20-08-98, dar poate fi afi[at  [i ca 20 08 1998, sau 20 08 98 sau 20 august 1998 Tot caracter regional are [i moneda na]ional , ca [i locul unde este scris  aceasta fa]  de valoarea numeric  b neasc  De exemplu, romanii scriu 250 LEi, `n timp ce americanii scriu s250 Sistemul de operare Windows 95 98 [tie s  utilizeze configur ri regionale, pentru un num r mare de ] ri, printre care [i Romania Aceste informa]ii sunt gestionate de o aplica]ie din grupul Control Panel, denumit  Regional Settings Fig 2-19 Aplica]ia Regional settings din grupul Control Panel iSA SRL - Curs EXCEL 47 Reamintire: Pentru a deschide grupul de aplica]ii Control Panel proceda]i astfel: selecta]i butornul Start din Windows, op]iunea Settings, subop]iunea Control Panel informa]iile care pot fi configurate folosind Regional Settings se refer  la modul `n care sunt scrise `n mod uzual numerele (separatorul zecimal, separatorul pentru grupe de cifre `n cazul numerelor mari, modul de scriere a numerelor negative etc ), formatul datei calendaristice [i al orei (inclusiv data la care se face schimbarea orei prim vara [i toamna), semnul utilizat pentru moneda na]ional  [i pozi]ia acestuia fa]  de valoare Executa]i dublu clic pe pictograma aplica]iei Regional Settings `n Control Panel, a[a cum indic  Fig 2-19 Aceasta va deschide fereastra Regional Settings Properties, prezentat  `n Fig 2-20 Fig 2-20 Din fereastra Regional Settings Properties poate fi aleas  configura]ie specific  pentru Romania  n caseta de tip combo-box existent  `n cadrul ferestrei, este prezent ini]ial numele ] rii pentru care sunt configurate informa]iile regionale `n momentul deschiderii aplica]iei Dac  se dore[te alegerea unei alte ] ri, se deruleaz  lista combo-box, prin ap sarea butonului s geat  din dreapta, [i se selecteaz  numele ] rii respective Deoarece `n cele ce urmeaz  vom folosi configura]ia regional  pentru Romania, `n Fig 2-20 este selectat Romanian Dac  `n acest moment opta]i pentru o alt  configurare regioanal , vor exista zone din prezentul curs `n care afi[ajul de pe ecran nu va coincide cu cele prezentate `n scris Dup  alegerea ] rii dorite, se apas  butonul "OK" Aten]ie: Schimbarea numelui de ]ar , `n vederea modific rii informa]iilor cu caracter regional, necesit  restartarea Windows Nu restarta]i sistemul `nainte de a v  asigura c  a]i `nchis `n mod corespunz tor toate aplica]iile active informa]iile cu caracter regional configurate `n urma alegerii numelui Romanian `n procedura de mai sus sunt: Pentru numere: Separator zecimal: caracterul virgul  (,); exemplu: 255,50 Separator pentru grupe de cifre `n cadrul caracterul punct ( ); numerelor mari: Num rul de cifre din grup : 3; din acest motiv, sepratorul de mai sus va fi numit `n continuare separatorul grupelor de mii; exemplu: 255 000,56 Simbolul pentru numere negative: caracterul minus (-), scris `naintea num rului; exemplu: 48 2 89 89 iSA SRL - Curs EXCEL -1 256 890,89 Sistemul de unit ]i de m sur : metric Pentru simbolul mondei na]ionale: Simbol LEi Pozi]ie Dup  valoare; exemplu: 236 LEi Pentru data calendaristic : Format scurt dd-MM-yy; exemplu: 28-08-98 Format lung dd MMMM yy; Aceasta `nseamn  c  data calendaristic  poate fi utilizat  [i `n formatul 28 august 98, furnizand explicit numele lunii `n litere Separator pentru dat  caracterul minus (-); Pentru or : Format hh:mm:ss; exemplu: 15:05:36 Separator pentru or  caracterul dou  puncte (:); Aceste informa]ii vor fi considerate ca implicite pentru tot restul expunerii # 2 3 3 Preciz ri privind datele de tip numeric Selecta]i ini]ial celula B1 [i dup  aceea scrie]i, una sub alta, urm toarele date: • B1: 2% • B2: 223 56 • B3: 223,56 • B4: 2,356 00 • B5: 2 356,00  n urma scrierii acestor date `n celule, coloana B va ar ta ca `n Fig 2-21 Considerand ca singur indiciu modul `n care Excel aliniaz  implicit datele introduse `n celule, constat m urm toarele: Fig 2-21 Separatorii numerici uzuali pentru Romania 1 Valoarea 2%, care `n mod uzual desemneaz  un procent, a fost interpretat  ca un num r, fapt indicat de alinierea la dreapta `n celul  2 Valorile 223,56 [i 2 356,00 (celulele B3 [i B5), avand separatorii zecimali `n conformitate cu configurarea regional  pentru Romania prezentat  `n sec]iunea 2 3 2, au fost corect `n]elese de Excel ca numere [i aliniate la dreapta Celelalte 2 valori (celulele B2 [i B4), de[i pentru un utilizator obi[nuit cu sistemul american de notare pot p rea numere, pentru Excel sunt de ne`n]eles ca atare [i, prin urmare le aliniaz  la stanga Not : Dac  ceea ce este afi[at pe ecranul dumneavoastr  difer  de ceea ce este prezentat `n Fig 2-21 `nseamn  c  ave]i alte configura]ii cu caracter regional decat cele pentru Romania iSA SRL - Curs EXCEL 49 Observa]ie: Din cele prezentate mai sus, `n cadrul prezentei sec]iunii, se poate observa c  Excel consider  configura]ia cu caracter regional implicit  ca fiind cea determinat  prin utilizarea aplica]iei Regional Settings (sec]iunea 2 3 2) Nu exist  o metod  de a schimba separatorii implici]i din interiorul mediului Excel, ci doar prin intermediul aplica]iei Regional Settings Orice modificare ve]i face acolo, ea nu va fi preluat  de Excel decat dup  ce ve]i `nchide sesiunea de lucru Excel curent  [i ve]i lansa o alta Dac  dori]i s  face]i acest lucru, asigura]i-v  c  informa]ia con]inut  `n registrele de lucru deschise este salvat  Aceast  not  este valabil  pentru orice informa]ie cu caracter regional pe care o ve]i mai `ntalni `n continuare  n urma constat rilor de mai sus, referitoare la interpretarea sau nu ca numere a unei succesiuni de caractere, se poate deduce c  forma `n care apar datele este foarte important  `n Excel Ea poate determina modul `n care Excel "`n]elege" [i ulterior folose[te informa]ia din celule  n Excel se define[te no]iunea de format al datelor ca totalitatea caracteristicilor care definesc modul `n care acea dat  este vizibil  pe ecran sau pe hartie Formatul poate cuprinde aspectul caracterului (form , culoare, apari]ie - `nclinat, `ngro[at, subliniat), alinierea informa]iei `n cadrul celulei (stanga, dreapta, la baz , la varf etc), culoarea de fond sau eventuale chenare Tot informa]ie de format este [i modul `n care este afi[at  valoarea datei `nscris  `n celul : ca text, ca num r, ca valoare procentual , num r `nso]it de simbol de moned  na]ional , ca dat  calendaristic  etc  n consecin] , formatul are dou  laturi principale: una estetic  (referitoare la caracterele [i aspectul grafic al celulei), iar alta func]ional  (legat  de exprimarea valorii `ntr-o form  util ) informa]iile de format implicite sunt p strate `n macheta implicit  Workbook (vezi sec]iunea 2 1 1) De exemplu, regula implicit  de aliniere a datelor `n celule este memorat  `n aceast  machet  Ac]iunea prin care se atribuie unei informa]ii caracteristici de format se nume[te formatare Detalii privind formatarea datelor din celule vor fi prezentate `n Lec]ia 5  n cadrul Le]iei 2 vor fi date doar infoma]ii sumare Aten]ie: formatarea nu schimb  valoarea datei con]inut  `n celul , ci doar modul `n care aceasta este afi[at , pentru u[urarea interpret rii De exemplu, 2% este acela[i lucru cu 0,02 sau cu 1 50 Nu difer  valoarea numeric  (aceea care va interveni `n eventuale calcule), ci doar modul `n care este ea afi[at  pentru utilizatorul uman Deosebit de important este num rul de zecimale cu care este afi[at un num r Afi[area folosind un num r de zecimale mai mic decat cel real poate na[te uneori interpret ri eronate ale datelor afi[ate Exemplu: fie numerele 400,45 [i 400,40 Afi[area lor f r  zecimale va produce 400, respectiv 400 (se realizeaz , `n afi[aj, o rotunjire la cel mai apropiat `ntreg) O eventual  adunare a celor dou  numere d  rezultatul 800,85, care afi[at f r  zecimale va fi 801 Se ajunge, `n acest fel, la afi[area informa]iei 400+400=801! Rezultatul este corect, dar alegerea modului de afi[are f r  zecimale produce `n acest caz o aparent  eroare Acest exemplu va fi reluat ulterior # 2 3 4 Exprimarea sumelor de bani `nso]it  de simbolul de moned  Scrie]i, `ncepand din celula B8, una sub alta, urm toarele valori: • B8: 255 LEi • B9: 255 lei • B10: 255LEi Dup  scrierea acestor date, coloana B va ar ta astfel: Fig 2-22 Valorile numerice, `nso]ite de simbolul monedei na]ionale, sunt aliniate la dreapta Ceea ce Excel nu "`n]elege" este afi[at implicit la stanga, ca un text oarecare 50 iSA SRL - Curs EXCEL Simbolul pentru moneda na]ional  romaneasc  este LEi (scris cu litere mari!) Pentru Excel lei, scris cu litere mici, nu are semnifica]ie de simbol de moned  na]ional  (currency, `n limba englez ) Din acest motiv, valoarea numeric  255, urmat  de un [ir de caractere oarecare (cel pu]in din punctul de vedere al Excel) nu este considerat  un num r  n ceea ce prive[te con]inutul celulei B10, chiar dac  `ntre valoarea numeric  [i simbolul de moned  nu s-a tastat spa]iu, Excel `n]elege c  este vorba de o valoare b neasc  [i automat aliniaz  la dreapta [i pune un spa]iu `ntre valoare [i simbolul de moned  Pentru datele din celulele B8 [i B10, Excel memoreaz  [i folose[te valoarea numeric  255, `n timp ce caracterele care apar afi[ate (spa]iu, L, E, i) nu exist  decat pe ecran! Pentru valaorea din celula B9, Excel memoreaz  fiecare caracter (7 caractere) [i va trata aceast  informa]ie ca un [ir de caractere Nu ve]i putea face calcule folosind 255 lei, dar ve]i putea face calcule cu valoarea 255, memorat  `n celulele B8 [i B10 # 2 3 5 Date de tip logic Scrie]i, `n celulele E1 [i E2, urm toarele valori: • E1: true • E2: false Dup  `ncheierea acestei opera]ii, celulele E1 [i E2 trebuie s  arate ca `n Fig 2-23 Fig 2-23 Date de tip logic `n Excel Aceasta `nseamn  c  Excel a interpretat aceste date ca fiind de tip logic, TRUE [i FALSE fiind singurele dou  valori posibile Datele au fost automat scrise cu majuscule, indiferent cum au fost scrise, [i aliniate centrat, conform regulii implicite `n Excel Acest tip de date este atribuit expresiilor logice (de exemplu, expresia 2>5 are ca rezultat valoarea logic  FALSE) # 2 3 6 Exprimarea datelor calendaristice [i a informa]iilor de timp `n Excel Scrie]i, `ncepand cu celula F1, una sub alta, urm toarele informa]ii: • F1: 28-08-98 • F2: 22-08-1998 • F3: 22 august 98 • F4: 22 Aug 98 • F5: 22 08 98 Dup  `ncheierea acestor opera]iuni, coloana F va ar ta astfel (Fig 2-24): Fig 2-24 Date calendaristice `n Excel iSA SRL - Curs EXCEL 51 Pentru a `n]elege modul `n care Excel a interpretat valorile introduse, rezultand afi[ajul din Fig 2-24, va trebui s  v  reaminti]i care sunt informa]iile cu caracter regional pentru dat  calendaristic  specifice Romaniei (vezi sec]iunea 2 3 2) Exist  un format scurt (dd-MM-yy) [i, `n baza acestuia, valoarea din celula F1 a fost interpretat  ca dat  calendaristic  [i afi[at  ca atare Remarca]i, de asemenea, alinierea automat  la dreapta, ca pentru un num r Valoarea introdus  `n celula F2, chiar dac  a avut anul din 4 cifre, este totu[i o valoare corect  `n context regional, dar a fost afi[at  (formatat ) la fel ca prima Urm toarele dou  valori sunt recunoscute ca format lung pentru dat  calendaristic  (corecte) [i afi[ate conform unui format implicit al Excel Remarca]i, `n toate aceste patru cazuri alinierea implicit  la dreapta [i utilizarea separatorului specific pentru dat , conform cofigura]iei regionale pentru Romania Valoarea din celula F5, de[i pentru un utilizator uman poate reprezenta o dat  calendaristic , Excel nu o `n]elege ca atare (separatorul utilizat nu este cel specific configurat prin Regional Settings)  ntrucat nici alt gen de num r nu este, iar valoare logic  nici atat, Excel o interpreteaz  ca text [i o aliniaz  la stanga Acest gen de valoare nu va putea fi utilizat `n opera]ii matematice pentru c  valoarea din celula F5 este de tip text (de exemplu, nu se va putea sc dea valoarea din celula F5 din valoarea din celula F1 pentru a afla c  num rul de zile scurse este 0)  n acest moment, putem trage urm toarele concluzii: 1 Modul `n care se introduc date calendaristice `n Excel este foarte variat; 2 Datele calendaristice sunt automat afi[ate `n forma scurt  (celulele F1, F2) sau forma lung  (celulele F3, F4), indiferent de cum au fost introduse, cu condi]ia ca informa]ia s  se supun  configura]iei regionale curent valabile `n sistem; validitatea unui [ir de caractere introdus pe post de dat  calendaristic  poate fi determinat  din modul implicit de aliniere (o dat  calendaristic  valid  va fi aliniat  la drepta) Atunci cand vor fi prezentate no]iuni de formatare a valorilor introduse `n celule, se va vedea c  acest lucru este doar `n general valabil, [i anume atunci cand celula folose[te formatarea implicit  (cea memorat  `n macheta Workbook) 3 Datele calendaristice sunt numere (alinierea implicit  la dreapta o dovede[te); Plaja de valori admisibile pentru data calendaristic  `n Excel este cuprins  `ntre 1 ianuarie 1900 [i 31 decembrie 9999 Mai mult decat suficient pentru aplica]iile uzuale! Pute]i verifica acest lucru astfel: scrie]i `ntr-o celul  liber  valoarea 31-12-1899, iar `n alt  celul  liber  valoarea 01-01-10000 Datele vor fi aliniate la stanga, ceea ce `nseamn  c , de[i respect  formatul regional pentru dat , ne`ncadrarea `ntre limitele permise le descalific  `n acest sens Fig 2-25 Datele calendaristice `n afara domeniului 01-01-1900 [i 31-12-9999 nu sunt valabile `n Excel Valorile de tip dat  calendaristic  sunt memorate ca numere `ntregi pozitive, reprezentand a cata zi de la 1 ianuarie 1900 este data respectiv   n felul acesta Excel poate utiliza datele calendaristice `n expresii matematice De exemplu, valoarea 22-08-98 din celula F1 este memorat  ca num rul 36029, adic  22 august 1998 este a 36029-a zi de la 1 ianuarie 1900 Tot ca 36029 vor fi memorate [i utilizate `n calcule [i informa]iile din celulele F2, F3 [i F4, de[i arat  diferit Scrie]i, pe rand `ncepand cu celula F9, urm toarele valori: • F9: 22-08-98 1:30 • F10: 22-08-98 1:30 pm • F11: 22:35:06 • F12: 25:00:00 52 iSA SRL - Curs EXCEL • F13: 2 pm • F14: 3:00:45 AM  n urma acestor opera]iuni, `n coloana F vor fi afi[ate urm toarele: Fig 2-26 informa]ii de timp (or ) `n Excel Toate valorile introduse sunt corecte ca informa]ii de timp, dovad  fiind alinierea lor la dreapta Ceea ce difer  este con]inutul informa]iei informa]ia din celula F9 cuprinde data calendaristic , dar [i ora `n cadrul acelei zile Aceast  informa]ie se refer  la ziua de 22 august 1998, ora 1:30 AM Celula F10 con]ine aceea[i informa]ie de zi, dar cu 12 ore mai tarziu (ora este 1:30 PM, adic  13:30) Celula F11 con]ine doar informa]ie temporal , `n cadrul zilei Nu face referire la nici o dat  calendaristic  anume De[i aparent este o abera]ie, a[a cum consider  Excel [i data de 1 ianuraie 10000, totu[i informa]ia din celula F12 este corect  (are sens) din punctul de vedere Excel Aceast  informa]ie include [i data calendaristic , `ntr-o form  mai pu]in evident  decat celulele F9 [i F10 De fapt, aceast  informa]ie reprezint  data de 1 ianuarie 1900, ora 1:00 AM Vezi modul de memorare intern al datelor de tip or  [i dat  calendaristic  (mai jos, `n aceast  sec]iune) pentru a `n]elege acest format Exerci]iul 2-10: Selecta]i celula F12 (chiar dac  acum con]ine date, proceda]i ca `n sec]iune 2 2 introducerea de date) Observa]i bara pentru formule Acolo este "tradus " informa]ia de dat  [i timp atat de criptic exprimat  de celula `n cauz  Pentru a nu modifica accidental valoarea din celula F12, deselecta]i-o, prin selectarea unei celule goale (de exemplu F15) Celulele F13 [i F14 prezint  alte moduri valide de a exprima ora `n cadrul zilei, indicand ora cu valori cuprinse `ntre 1 [i 12, cu precizarea AM sau PM Nu conteaz  dac  scrie]i cu majusule sau cu litere mici, dar trebuie obligatoriu un spa]iu `ntre or  [i indicativul AM, respctiv PM Excel memoreaz  informa]ia de or  ca num r real pozitiv subunitar, reprezentand ora propor]ional fa]  de 1 De exemplu, ora 12:00:00 va fi memorat  ca 0,5 informa]ia de tipul celei din celula F12 va fi memorat  ca num r real pozitiv supraunitar, `n care partea `ntreag  este num rul zilei fa]  de 1 ianuarie 1900, iar parte frac]ionar  este ora raportat  la `ntreg De exemplu, 36:00:00, care `nseamn  1 ianuarie 1900, ora 12:00:00, va fi memorat ca 1,5 Not :  n aceast  sec]iune a fost pus foarte mult accent pe regula de aliniere implicit  pentru datele din celulele Excel Aceasta nu este cea mai bun  metod  de identificare pentru tipul unei anumite valori dintr-o celul  Regula implicit  este valabil , [i d  `ntr-adev r rezultatele indicate `n aceast  sec]iune, dac  nu a fost schimbat `n vreun fel formatul implicit al celulelor Schimbarea formatului unei celule va fi sumar explicat  `n aceast  lec]ie [i detaliat  `n Lec]ia 5 Exist  metode mai precise de determinare a a tipului unei date, metode care vor fi descoperite pe parcusrul acestui curs " 2 4 Modificarea datelor din celule # 2 4 1 Salvarea unei copii a registrului curent  nainte de a trece mai departe, registrul curent de lucru va fi salvat cu un alt nume, dar la aceea[i loca]ie ("Folderul meu de lucru" Primul registru xls va fi copiat `n "Folderul meu de lucru" Al doilea registru xls) Pan  acum au fost prezentate dou  situa]ii distincte: • salvarea unui registru nou (cand i se atribuie pentru prima oar  un nume [i o loca]ie); iSA SRL - Curs EXCEL 53 • salvarea unui registru existent `n urma modific rii con]inutului s u (au fost introduse date care trebuie salvate, dar nu se mai solicit  informa]ie pentru localizare, aceasta fiind cunoscut  de la prima salvare; vezi 2 2 2) Excel permite, de asemenea, salvarea unei copii a registrului curent cu alt nume sau `n alt  loca]ie  n cazul prezentului curs vom p stra registrul Primul registru a[a cum este dup  `ncheierea sec]iunii 2 3 6, iar toate modific rile care vor fi f cute mai departe vor fi realizate `n copia Al doilea registru, pornind de la acela[i con]inut ini]ial Mai `ntai, salva]i registrul Primul registru folosind una dintre metodele de la 2 2 2  n acest fel v  asigura]i c  acesta p streaz  tot ceea ce a]i scris `n Lec]ia 2 pan  acum Dup  salvarea "pe loc" a registrului Primul registru, realiza]i o copie a acestuia cu numele Al doilea registru, procedand astfel: Se activeaz  meniul File [i se selecteaz  op]iunea Save As Fig 2-27 Op]iunea Save As va salva registrul curent cu alt nume [i sau alt  loca]ie Aceast  alegere va deschide o fereastr  pe care a]i mai `ntalnit-o [i anume fereastra Save As  n principiu, opera]iunile pe care trebuie s  le realiza]i acum sunt similare cu ceea ce a fost descris acolo, cu cateva preciz ri: • "punctul de plecare" este informa]ia deja existent  pentru registrul de lucru: loca]ia "Folderul meu de lucru" , numele Primul registrui Acest lucru este vizibil `n fereastr  Punctul de plecare Fig 2-28 Fereastra Save As pentru realizarea unei copii a registrului curent • Numele fi[ierului curent este scris `n caseta pentru nume [i este selectat (are o alt  culoare) Faptul c  este selectat elimin  o opera]iune necesar , [i anume [tergerea textului din aceast  caset  pentru a fi `nlocuit cu un altul Cat timp textul este selectat, este suficient s  `ncepe]i s  scrie]i, pentru c  prima liter  scris  va [terge mai `ntai textul selectat [i apoi va apare `n caset  Not : Acesta este un comportament des `ntalnit `n aplica]iile Windows Dac  un text este selectat, orice tast  caracter va fi ap sat  va [terge textul selectat, `nlocuindu-l cu propria sa imagine 54 iSA SRL - Curs EXCEL Avand textul selectat, scrie]i Al doilea registru `n caseta de nume Fig 2-29 Noul nume al fi[ierului Ap sa]i butonul "Save" [i opera]iunea de salvare a copiei se `ncheie Pute]i verifica existen]a a dou  fi[ere xls `n registrul "Folderul meu de lucru" Not : Dac  a]i ap sat din gre[eal  butonul mouse-ului, cat timp textul era selectat, acesta se deselecteaz , adic  revine la culoarea normal  [i pierde comportamentul descris mai sus Pentru a sc pa de numele existent `n caseta de nume, `n scopul scrierii numelui nou, pute]i proceda ca `n sec]iunea 1 7 2, cand au fost [terse manual caracterele Ca alternativ , pute]i selecta din nou textul, astfel: pune]i cursorul mouse-ului dup  ultimul caracter din caseta de nume Cu butonul stang al mouse-ului ap sat, trage]i mouse-ul peste text, pan  ce schimbarea de culoare "acoper " tot textul care se dore[te a fi selectat Observa]i bara de titlu a Excel Aceasta indic  faptul c  mai departe se va lucra `n Al doilea registru xls Not : Salvarea "pe loc" a registrului ini]ial este necesar  dac  se dore[te ca ambele registre s  fie identice `n momentul salv rii copiei Dac  omite]i acest pas, Primul registru nu va con]ine modific rile f cute `ntre ultimul Save [i acest Save As, acestea fiind salvate doar `n Al doilea registru # 2 4 2 Modificarea datelor existente `ntr-o celul  Selecta]i celula D4 Aceasta trebuie s  con]in  acum valoarea D4i7 (informa]ie de tip text, aliniat  la stanga), pe care a]i introdus-o acolo `n sec]iunea 2 2 1 Observa]i bara pentru formule Acolo este deja `nscris  informa]ia con]inut  `n celul  Reamintire: Pentru editarea de text `n mediu Windows sunt valabile urm toarele: cursorul are forma unei bare verticale, care apare [i dispare (blinking cursor) Pozi]ia cursorului este pozi]ia `n care va fi inserat caracterul tastat  n urma tast rii unui caracter, caracterele care urmeaz  cursorului vor fi deplasate spre dreapta cu o pozi]ie Pentru a pozi]iona cursorul `n pozi]ia `n care trebuie inserat caracterul nou, se pot folosi tastele s ge]i sau se poate da clic cu butonul stang al mouse-ului `n pozi]ia de inserare Scrie]i 35 [i ap sa]i tasta Enter, pentru a `ncheia editarea Aplicand `ntocmai procedura de mai sus se pot remarca dou  lucruri: 1 Con]inutul curent al celulei a fost complet `nlocuit de noua valoare; acest lucru este explicabil prin aceea c  celula era "selectat " `n `ntregime [i prima tast  ap sat  a `nlocuit complet con]inutul existent Este o comportare similar  celei descrise `n sec]iunea precedent , atunci cand numele fi[ierului, selectat fiind, a fost [ters la prima ap sare de tast   n concluzie, selectarea celulei implic  selectarea `n `ntregime a con]inutului s u 2 Noul con]inut al celulei este un num r, ceea ce a dus la alinierea acestuia la dreapta  n concluzie, modificarea unei celule implic  schimbarea valorii memorate `n celul , iar uneori aceasta poate `nsemna schimbarea tipului datei de acolo Deci, tipul datelor nu este legat de celula `n care sunt `nscrise, ci de valoarea acelor date Metoda de modificare a datelor descris  mai sus `nlocuie[te tot con]inutul celulei Dac  se dore[te modificare par]ial  a valorii unei celule, trebuie apelat la bara pentru formule Selecta]i celula D3, `n care este `nscris Text1 Fig 2-30 Celula D3 a fost selectat  iSA SRL - Curs EXCEL 55  n aceast  celul  va fi scris Textul1 Pute]i proceda ca mai sus, dar aceasta presupune s  scrie]i toate caracterele, inclusiv cele care deja exist  Pentru a evita scrierea inutil , proceda]i astfel:  n timp ce celula D3 este selectat , duce]i cursorul `n bara pentru formule [i pozi]iona]i-l dup  ultimul caracter al informa]iei prezente acolo (caracterul 1) Forma cursorului s-a schimbat, transformandu-se `n cursor tipic pentru introducere de caractere (o bar  vertical , aceea[i pe care a]i v zut-o `n caseta pentru nume, `n fereastra Save As) Odat  adus cursorul `n pozi]ia dorit  (Fig 2-31), ap sa]i butonul stang Fig 2-31  n bara pentru formule, cursorul are forma specific  pentru introducerea de caractere Not : Atunci cand cursorul ajunge `n apropierea barei pentru formule, apare pe ecran o etichet  informativ , pe care scrie Formula Bar  n felul acesta, utilizatorul este informat pe scurt asupra semnifica]iei zonei "atinse" Acest mecanism este foarte popular `n aplica]iile Microsoft L-a]i `ntalnit `n Lec]ia 1, referitoare la navigarea `n foaia de calcul, atunci cand a]i utilizat barele de navigare Butoanele [i anumite zone semnificative ale zonei de lucru prezint  asemenea etichete atunci cand sunt "atinse" de cursor, astfel `ncat utilizatorul prime[te informa]ii utile asupra ac]iunii pe care o desf [oar  Cat timp cursorul text este prezent `n bara pentru formule poate fi deplasat, prin ac]ionarea tastelor s ge]i, la stanga sau la dreapta Ap sa]i o dat  tasta s geat  stanga, pan  aduce]i cursorul dup  carcaterul t Scrie]i ul [i apoi ap sa]i tasta Enter Valoarea din celula D3 s-a modificat `n consecin]  Fig 2-32 Valoarea din celula D3 s-a modificat Cele dou  mecanisme descrise sunt generale [i oricand aplicabile pentru modificarea datelor din celule Exist  un al treilea mecanism, deosebit de comod pentru editarea unei celule, dar care poate fi dezactivat sau activat dup  dorin]  Este vorba despre editarea direct `n celul  Selecta]i celula B8, cea care con]ine 255 LEi Pe bara pentru formule scrie doar 255, adic  valoarea numeric  (vezi sec]iunea 2 3 4) Simbolul de moned  na]ional  este o informa]ie de format, iar pe bara pentru formule apare valoarea real  a celulei Acesta este un mecanism mult mai precis pentru determinarea valorii [i tipului unei date, decat utilizarea regulii implicite de aliniere  n timp ce este selectat  celula B8, ap sa]i tasta F2 Celula se transform  `ntr-o caset  pentru introducere de text  n acest moment se poate lucra pentru modificare direct `n celul , `ntr-o manier  similar  celei `n care edita]i valoarea pe bara pentru formule 56 iSA SRL - Curs EXCEL Not : dac  la ap sarea tastei F2 celula nu devine editabil , a[a cum a fost indicat mai sus, `nseamn  c  facilitatea de editare direct `n celul  este dezactivat  Pentru a activa aceast  facilitate, selecta]i meniul Tools, op]iunea Options Fig 2-33 Pentru a activa editarea direct `n celul , se utilizeaz  op]iunea Options  n fereastra Options, care se deschide, selecta]i grupul Edit, a[a cum este indicat `n Fig 2-34 Bifa]i caseta Edit directly in cell pentru activarea facilit ]ii de editare direct `n celul  [i ap sa]i butonul "OK" Grupul Edit Bifa]i pentru activarea facilit ]ii de editare direct `n celul  Fig 2-34 Activarea facilit ]ii de editare direct `n celul  iSA SRL - Curs EXCEL 57  n celula B8 scrie]i 35025 `n locul valorii existente Cand a]i terminat de modificat valoarea ap sa]i tasta Enter Observa]i c  Excel a modificat doar valoarea, p strand acela[i format al datei (simbolul de moned  na]ional  este o informa]ie de format!) Selecta]i celula B10 Modifica]i valoarea de acolo cus litere Celula va ar ta astfel:  n concluzie, informa]ia de format este asociat  mai degrab  cu celula, decat cu valoarea din celul , dar se modific  atunci cand devine incompatibil  cu noua valoare Atunci cand latura func]ional  a formatului (vezi pag 50) devine inconsistent  cu noua valoare, data `nscris  `n celul  va fi afi[at  conform formatului implicit (cel memorat `n macheta folosit  pentru crearea registrului) Aspectele estetice ale formatului nu au leg tur  cu valoarea, prin urmare ele nu se schimb  " 2 5 introducerea de texte lungi Pan  acum au fost prezentate exemple de modificare a unor date a c ror scriere implic  pu]ine caractere, neexistand probleme referitoare la `ncadrarea `ntre limitele stanga dreapta ale celulei Fig 2-35 Modificarea valorii nu a schimbat formatul  nainte de a continua, salva]i registrul curent, folosind una dintre metodele indicate la 2 2 2 Pan  `n prezent, datele au fost introduse `n foaia de calcul Sheet1 Acest lucru este vizibil `n partea inferioar  a zonei de lucru a ferestrei de aplica]ie (Fig 1-25), acolo unde apar etichetele foilor de lucru  ntrucat Sheet1 este foaia de lucru curent , eticheta ei apare altfel decat a celelorlalte Fig 2-36 Dac  tipul datei s-a schimbat [i nu mai corespunde cu formatul, este aplicat formatul implicit pentru noul tip de dat  Ceea ce se va lucra `n continuare va fi `nscris `n foaia de lucru Sheet2 Pentru a schimba foaia de lucru curent  este suficient s  selecta]i eticheta noii foi din zona de etichete Prin urmare, da]i clic cu mouse-ul pe numele Sheet2 Fig 2-37 Sheet2 devine foaia de lucru curent  Clic aici pentru selectarea foii de lucru Sheet2 Aceasta este momentan alb  (goal ) Scrie]i, `ncepand cu celula A4, una sub alta, urm toarele informa]ii: • A4: ionescu Petre • A5: Dumitrescu Vasile • A6: Popa Eugen • A7: Teodorescu Emilian • A8: Vasilescu Toma Eugen 58 iSA SRL - Curs EXCEL informa]ia va ar ta ca `n Fig 2-38 Scrie]i apoi, `ncepand cu celula B4, una sub alta, urm toarele informa]ii: • B4: elev • B5: student • B6: elev • B7: elev • B8: student informa]ia va ar ta ca `n Fig 2-39 Fig 2-38 Texte lungi `n coloana A Fig 2-39 Textele lungi din coloana A sunt acoperite de datele din coloana B Din cele dou  figuri de mai sus se observ : 1 Textele lungi sunt scrise implicit pe un singur rand, chiar dac  sunt mai mari decat permite l ]imea celulei; 2 Cat timp celulele al turate sunt libere, textul este vizibil `n `ntregime 3 Dac  celulele de al turi primesc date, atunci textul lung "dispare" sub acestea Pentru rezolvarea acestei probleme Excel pune la dispozi]ie trei metode: 1 Redimensionarea celulei, astfel `ncat s  poat  cuprinde informa]ia `n totalitate, pe un rand; 2 For]area trecerii pe un rand nou, `n cadrul aceleia[i celule, atunci cand textul nu mai `ncape pe un singur rand 3 Unirea mai multor celule, astfel `ncat l ]imea celulei ob]inute s  fie suficient  # 2 5 1 Redimensionarea celulei pentru a cuprinde textul Dimensiunea celulei este o informa]ie de format Aceasta este prima opera]iune de formatare care se execut  `n cadrul prezentului curs iSA SRL - Curs EXCEL 59 Duce]i cursorul mouse-ului pe linia care con]ine etichetele coloanelor, pe linia de demarca]ie `ntre coloana A [i B Forma cursorului se schimb , a[a cum este indicat `n Fig 2-40 Cursorul pentru redimensionarea Fig 2-40 Cursorul pe linia l ]imii coloanei de demarca]ie `ntre etichetele coloanelor A [i B Acest cursor indic  posibilitatea de a "trage" de linia de demarca]ie, astfel `ncat s  se modifice l ]imea coloanei Cat timp cursorul are forma indicat  de Fig 2-40, ap sa]i butonul stang al mouse-ului [i trage]i stanga dreapta Fig 2-41 Modificarea l ]imii coloanei A este indicat  `n mod dinamic, cat timp butonul mouse-ului este ap sat Ve]i observa o bar  fin  vertical , care indic  `n mod dinamic l ]imea coloanei din stanga (A, `n cazul dat), `n timp ce deasupra cursorului este indicat  valoarea `n cm a acesteia (12,29, `n Fig 2-41) Cand l ]imea indicat  este cea dorit , relaxa]i butonul mouse-ului Coloana A are acum o nou  l ]ime, dar l ]imea coloanei urm toare (B) nu s-a modificat Pur [i simplu a fost mutat  mai `n dreapta  n felul acesta l ]imea coloanei este modificat  dup  dorin]  Dac  se dore[te modificarea l ]imii coloanei astfel `ncat datele din fiecare celul  a coloanei respective s  `ncap  perfect, se poate realiza o modificare rapid  a l ]imii, l sand la latitudinea Excel s  "descopere" care este l ]imea optim  Pentru a realiza acest lucru, atunci cand ave]i cursorul ca `n Fig 2-40, da]i dublu clic cu butonul din stanga al mouse-ului L ]imea coloanei va fi automat ajustat  astfel `ncat datele vor intra pe un singur rand, f r  a l sa spa]iu lateral fa]  de coloanele `nconjur toare Dac  a]i procedat astfel, ecranul va ar ta astfel: Fig 2-42 Ajustarea automat  a l ]imii coloanei A Not : prin aceast  metod  este ajustat  l ]imea `ntregii coloane, nu celule particulare  n al]i termeni, metoda este utilizat  pentru un domeniu particular de celule, [i anume o coloan  60 iSA SRL - Curs EXCEL # 2 5 2 For]area trecerii textului pe rand nou, `n cadrul aceleia[i celule Scrie]i `n celula C4 urm torul [ir de caractere, reprezentand adresa: Strada Brumarelelor nr 2, Bucuresti Dup  ce a]i `ncheiat editarea, selecta]i din nou celula C4 Fig 2-43 Celul  selectat , care con]ine un text lung Not : De[i textul este aparent extins [i `n celulele vecine, face totu[i parte din celula C4 Acest lucru este vizibil `n bara pentru formule, unde apare integral Dac  ve]i muta selec]ia pe celulele vecine (D4, E4, F4), care sunt acoperite total sau par]ial de acest text, ve]i observa c  bara pentru formule r mane goal  Pentru a `ncadra acest text `n celul  `ntr-un mod estetic, dar f r  a l ]i exagerat coloana C, va fi utilizat  o alt  op]iune de formatare  n sec]iunea precedent  a fost executat  o formatare simpl  (redimensionarea coloanei), pentru care a fost suficient s  se ac]ioneze `n cadrul suprafe]ei de lucru Pentru opera]iunea de formatare care va fi executat  `n continuare va trebui accesat  fereastra de dialog numit  `n Excel Format Cells Din interiorul acestei ferestre sunt disponibile toate op]iunile de formatare posibile pentru o celul  sau un domeniu de celule Aceste op]iuni vor fi abordate gradat `n cadrul prezentului curs  nainte de a accesa fereastra Format Cells trebuie selectate celula sau domeniul de celule care urmeaz  a fi formatate (`n prezent se selecteaz  o singur  celul , selec]ia unui domeniu format din mai multe celule urmand a fi tratat  mai tarziu, `n cadrul Lec]iei 2) Pentru a accesa fereastra Format Cells se poate proceda `n dou  moduri: 1 Folosind meniul Format, de pe bara de meniuri; 2 Folosind meniul contextual asociat celulei Aceste dou  metode sunt alternative Reamintire:  n mediul Windows 95 unei entit ]i `i sunt asociate propriet ]i [i ac]iuni specifice Atunci cand un obiect este selectat, dac  se apas  butonul din dreapta al mouse-ului, la pozi]ia cursorului se va derula un meniu pop-up cu op]iuni specifice obiectului Acest meniu se nume[te meniu contextual [i este specific obiectului selectat Deschiderea ferestrei Format Cells folosind bara de meniuri Selecta]i meniul Format din bara de meniuri, apoi selecta]i op]iunea Cells Cele trei puncte ( ) care urmeaz  cuvantului Cells indic , `ntr-adev r, c  urmeaz  o fereastr  de dialog iSA SRL - Curs EXCEL 61 Fig 2-44 Deschiderea ferestrei de dialog pentru formatarea celulelor din bara de meniuri Deschiderea ferestrei Format Cells folosind meniul contextual imediat dup  selectarea celulei (C4), cu cursorul `nc  `n interiorul acesteia, ap sa]i butonul din dreapta al mouse- ului Se va derula un meniu contextual, a[a cum este indicat `n Fig 2-45: Fig 2-45 Meniul contextual asociat celulei Folosind oricare dintre aceste dou  metode se va deschide fereastra de dialog Format Cells  n aceast  fereastr , op]iunile posibile pentru formatarea unei celule sau domeniu de celule sunt grupate pe categorii: Number: realizeaz  op]iunile de formatare `n func]ie de tipul datei din celule (num r obi[nuit, valoare b neasc , procent, dat  calendaristic  [i or , text etc) (este ceea ce a fost mai devreme numit latura func]ional  a formatului); sunt opera]iuni de formatare aplicabile pentru `ntreaga celul ; Alignment: realizeaz  opera]iuni de aliniere a datelor `n interiorul celulei; sunt opera]iuni de formatare aplicabile pentru `ntreaga celul ; Font: realizeaz  opera]iuni de formatare a caracterelor din celul  (aspect, culoare, `nclinare etc); sunt opera]iuni de formatare aplicabile fiec rui caracter `n parte; Border: opera]iuni de formatare care gestioneaz  desenarea de chenare sau margini pentru celule; sunt opera]iuni de formatare aplicabile pentru `ntreaga celul ; Patterns: opera]iuni de formatare care gestioneaz  colorarea fundalului celulelor; sunt opera]iuni de formatare aplicabile pentru `ntreaga celul ; Protection: folosit pentru protejarea celulelor `mpotriva edit rii neautorizate a con]inutului; sunt opera]iuni de formatare aplicabile pentru `ntreaga celul ; 62 iSA SRL - Curs EXCEL Fig 2-46 Fereastra Format Cells Pentru scopul propus, selecta]i grupul Alignment, a[a cum este indicat `n Fig 2-46 Dintre toate op]iunile posibile `n acest grup, `n aceast  sec]iune ne vom ocupa de aceea numit  Wrap text, situat  `n zona etichetat  Text control Bifa]i caseta din dreptul op]iunii Wrap text, a[a cum este indicat `n Fig 2-47 Fig 2-47 Bifarea op]iunii Wrap text Not : Aceast  op]iune este disponibil  doar pentru date de tip text Pentru date de alt tip decat text nu se poate for]a ruperea informa]iei pe mai multe randuri Trebuie ca celula `n care este `nscris  informa]ia s  fie suficient de lat  Ap sa]i butonul "OK" pentru a `ncheia opera]iunea Celula va ar ta astfel: Fig 2-48 Textul a fost distribuit pe mai multe randuri iSA SRL - Curs EXCEL 63 Observa]i c  numele str zii este totu[i separat pe dou  randuri distincte Trage]i pu]in de celula C, conform celor indicate `n sec]iunea 2 5 1, astfel `ncat textul s  se a[eze frumos Fig 2-49 Redimensionarea coloanei C astfel `ncat numele str zii s  fie tot pe un rand Scrie]i `n celula C6 o alt  adres : str Narcisei 1 Textul acesta este mult mai scurt decat primul [i `ncape "aproape tot" `n l ]imea celulei Folosind una dintre cele dou  metode descrise anterior, deschide]i fereastra Format Cells  n zona Text control dezactiva]i (dac  este activat) Wrap text [i bifa]i caseta Shrink to fit (aceasta se traduce aproximativ prin: "stramteaz  ca s  `ncap ") Ap sa]i butonul "OK" Fig 2-50 Pentru a stramta textul astfel `ncat s  `ncap  pe un singur rand Litera a fost pu]in mic[orat , astfel `ncat textul a `nc put pe un singur rand Aspectul foii nu mai este foarte estetic Aceast  opera]iune, de[i este global  pentru celul , a determinat [i o schimbare de format la nivel de caracter Este singura situa]ie de acest gen Fig 2-51 Litera din celul  a fost mic[orat  Nu abuza]i de utilizarea posibilit ]ii Shrink to fit, ci folosi]i mai degrab  Wrap text pentru a rezolva probleme datorate textelor lungi Un document estetic nu trebuie s  con]in  prea multe dimensiuni diferite de liter , iar entit ]ile din aceea[i categorie este bine s  semene din punctul de vedere al formatului # 2 5 3 Unirea mai multor celule Lista, pe care am scris-o par]ial `n foaia de lucru Sheet2 a registrului Al doilea registru xls, trebuie s  aib  un titlu Acesta va fi: Lista participantilor la curs Scrie]i acest text `n celula A1 Este de dorit ca titlul s  fie aliniat centrat deasupra listei [i, mai mult decat atat, s  r man  centrat chiar dac  dimensiunile coloanelor se modific  `n l ]ime Obiectivul este de a selecta `mpreun  celulele A1, A2, A3, peste care trebuie s  se extind  textul titlului, s  fie unite astfel `ncat s  se comporte ca o singur  celul , [i apoi textul s  fie aliniat centrat `n aceast  nou  celul  64 iSA SRL - Curs EXCEL Pentru a selecta cele trei celule simultan: %s Duce]i cursorul mouse-ului `n celula A1 %s Ap sa]i, f r  a relaxa, butonul stang al mouse-ului Fig 2-52 Selec]ia unui domeniu de celule adiacente; forma cursorului este o cruce %s Cu butonul ap sat, trage]i mouse-ul spre dreapta, pan  cand celulele dorite sunt acoperite Cat timp mai ave]i cursorul mouse-ului ap sat, observa]i informa]ia care apare `n caseta pentru nume: 1R X 3C: aceasta indic  faptul c  domeniul selectat cuprinde intersec]ia dintre 1 linie (Row) [i 3 coloane (Columns), ceea ce `nseamn  1x3=3 celule Aceast  informa]ie este actualizat  dinamic, indicand `n permanen]  aria cuprins  de domeniu, `n timpul "tragerii" mouse-ului peste celulele foii de calcul %s Dup  ce a fost cuprins  `ntreaga zon  dorit , relaxa]i butonul mouse-ului Celulele cuprinse `n domeniul selectat `[i schimb  culoarea, `nc  din timpul selec]iei, [i sunt `nconjurate de un chenar gros Dup  `ncheierea selec]iei, `n caseta de nume este `nscris numele celulei cu care s-a `nceput selec]ia (A1, `n cazul prezentat), iar `n bara pentru formule este scris con]intul acesteia Prin urmare, de[i sunt selectate mai multe celule, una singur  r mane activ  pentru editarea con]inutului De altfel, `n Fig 2-52 se poate observa culoarea diferit  a primei celule Este celula de la care a pornit selec]ia [i al c rei con]inut este prezent `n bara pentru formule Mai exist  un lucru important de remarcat `n Fig 2-51: forma cursorului Trage]i mouse-ul cu cursorul ap sat doar dac  forma cursorului este cea indicat  `n Fig 2-51: cruce groas  Nu trage]i mouse-ul cu butonul ap sat dac  cursorul arat  ca `ntr-una din imaginile din Fig 2-52 Aceste tipuri de cursor indic  ac]iuni diferite, care vor fi explicate mai tarziu Fig 2-53 Aceste forme de cursor indic  alte opera]iuni, nu selec]ie Dup  selec]ia domeniului de trei celule A1:C1, ap sa]i butonul de pe bara de unelte a Excel Ap sarea butonului va realiza atat unirea celor trei celule `ntr-una singur , cat [i centrarea textului `n interiorul noii celule Rezultatul este indicat `n Fig 2-54 Fig 2-54 Celulele A1:C1 au fost unite [i textul a fost centrat pe toat  l ]imea  n caseta de nume scrie, de aceast  dat , A1 iat , deci, c  este vorba de o singur  celul , lat  cat toate cele trei anterioare la un loc Observa]i [i alinierea centrat  a textului `n aceast  celul  mare Exerci]iul 2-11: Trage]i stanga dreapta de coloana C, pentru a o redimensiona `n l ]ime Ce observa]i? R spuns: Textul se va autocentra automat atunci cand este eliberat butonul mouse-ului  n concluzie, formatul centrat de aliniere se p streaz , indiferent de dimensiunea `n care se face alinierea Schimbarea dimensiunii atrage [i rea[ezarea informa]iei `n centrul celulei iSA SRL - Curs EXCEL 65 " 2 6 Selec]ia celulelor `n foaia de calcul # 2 6 1 Selectarea unei celule Se duce cursorul deasupra celulei dorite [i se apas  butonul mouse-ului (clic cu mouse-ul) Celula va fi selectat  Aceast  metod  de selec]ie a fost `ntalnit  anterior # 2 6 2 Selectarea tutoror celulelor din foaia de calcul Se apas  butonul Select All, situat la intersec]ia liniei con]inand etichetele de coloane cu coloana con]inand etichetele de linii (vezi Fig1-9) # 2 6 3 Selectarea unei linii Se duce cursorul pe eticheta liniei de selectat [i se apas  butonul stang al mouse-ului Este selectat  `ntreaga linie, indiferent cate celule con]in date Celula activ  pentru editare este prima celul  de pe linie (coloana A) Fig 2-55 Linia 5 este complet selectat ; A5 este celula activ  pentru editare # 2 6 4 Selectarea unui grup de linii al turate Se duce cursorul mouse-ului deasupra etichetei primei linii dintre cele care se vor selecta Forma cursorului trebuie s  fie cruce groas  Cu butonul stang ap sat se trage mouse-ul peste toate liniile care se doresc selectate Fig 2-56 Liniile 6, 7, 8 sunt complet selectate Celula A6 este activ  pentru editare Dac  acestea nu sunt vizibile `n totalitate `n ecran, foaia va defila automat vertical sub feresatr , astfel `ncat s  poat  fi selectat  [i ultima linie din domeniu Se relaxeaz  butonul mouse-ului dup  ce a fost "atins " ultima linie din domeniu Celula activ  pentru editare este prima celul  de pe prima linie # 2 6 5 Selectarea unei coloane Se duce cursorul pe eticheta coloanei de selectat [i se apas  butonul stang al mouse-ului Este selectat  `ntreaga coloan , indiferent cate celule con]in date Celula activ  pentru editare este prima celul  de pe coloan  (linia 1) # 2 6 6 Selectarea unui grup de coloane al turate Se duce cursorul mouse-ului deasupra etichetei primei coloane dintre cele care se vor selecta Forma cursorului trebuie s  fie cruce groas  Cu butonul stang ap sat se trage mouse-ul peste toate coloanele care se doresc selectate Dac  acestea nu sunt vizibile `n totalitate `n ecran, foaia va defila automat orizontal sub fereastr , astfel `ncat s  poat  fi selectat  [i ultima coloan  din domeniu Se relaxeaz  butonul mouse-ului dup  ce a fost "atins " ultima coloan  din domeniu Celula activ  pentru editare este situat  pe linia 1 `n prima coloan  dintre cele selectate 66 iSA SRL - Curs EXCEL # 2 6 7 Selectarea unui domeniu dreptunghiular de celule Se duce mouse-ul deasupra unei celule care reprezint  un col] al domeniului dorit (stanga sus, stanga jos, dreapta sus, dreapta jos) Forma cursorului trebuie s  fie cruce groas  Cu butonul stang al mouse-ului ap sat, se trage c tre col]ul opus al domeniului  n timpul tragerii, caseta de nume indic  dinamic suprafa]a deja cuprins  de selec]ie, `n timp ce bara pentru formule con]ine valoarea din celula de unde s-a `nceput selec]ia Fig 2-57 Caseta de nume [i bara pentru formule `n timpul selec]iei Odat  relaxat butonul mouse-ului domeniul r mane selectat, caseta de nume indic  numele celulei din care a `nceput selec]ia, iar bara pentru formule con]inutul acesteia Domeniul selectat `n Fig 2-58 este A4:C8, celula activ  pentru editare fiind A4 # 2 6 8 Selectarea unei reuniuni de domenii neadiacente  n acest paragraf, prin domeniu vom `n]elege: celul , linie, coloan , domeniu dreptunghiular de celule Fig 2-58 Selec]ia domeniului dreptunghiular s-a `ncheiat (vezi caseta de nume) Se selecteaz  primul domeniu, a[a cum a fost descris `n paragrafele anterioare Se apas  tasta Ctrl [i se ]ine ap sat , `n timp ce cu mouse-ul se selecteaz  celelalte domenii dorite La sfar[it, se relaxeaz  butonul mouse-ului Dup  `ncheierea selec]iei, celula activ  pentru editare va r mane celula unde a fost `nceput  selec]ia ultimului domeniu dreptunghiular cuprins Pentru a fixa aceste no]iuni, efectua]i urm torul exerci]iu Exerci]iul 2-12: Selecta]i domeniul de celule indicat `n Fig 2-58, astfel `ncat celula de editare curent  s  fie C4 (indicat  `n caseta de nume [i prin culoarea diferit ) Rezolvare: Duce]i cursorul mouse-ului `n celula A4 Cu butonul stang ap sat, trage]i cursorul peste urm toarele 2 celule, A5 [i A6 Relaxa]i butonul mouse-ului Ap sa]i tasta Ctrl (cea din stanga tastaturii, dac  folosi]i mouse-ul cu mana dreapt ) [i ]ine]i-o ap sat  iSA SRL - Curs EXCEL 67 Folosind mouse-ul, selecta]i domeniul B7:B8, similar cu selec]ia domeniului A4:A6 Selec]ia cuprinde acum 2 domenii dreptunghiulare  nc  nu da]i drumul tastei Ctrl Selecta]i [i al treilea domeniu (C4:C6), `ncepand din celula C4 Dup  ce a]i selectat [i acet al treilea domeniu, relaxa]i butonul mouse-ului, apoi relaxa]i tasta Ctrl Domeniul C4:C6 fiind ultimul inclus `n selec]i, iar selec]ia lui `ncepand cu celula C4, aceasta va r mane activ  pentru editare, a[a cum indic  inscrip]ia din caseta de nume Fig 2-59 Selecta]i domeniul indicat # 2 6 9 Deselectarea unei selec]ii existente Pentru a deselecta un domeniu selectat, se selecteaz  pur-[i-simplu altceva (clic cu mouse-ul `ntr-o celul  din afara selec]iei este cel mai simplu!) Exerci]iul 2-13: Selecta]i liniile 3 [i 4 `n totalitate, `mpreun  cu domeniul dreptunghiular D6:E10 Rezolvare: Se selecteaz  liniile 3 [i 4, a[a cum a fost indicat `n sec]iunea 2 6 3 Se apas  tasta Ctrl [i, cu ea ap sat , se selecteaz  [i domeniul D6:E10 Se relaxeaz  tasta Ctrl Selec]ia arat  ca `n Fig 2-60 Fig 2-60 Selec]ia cuprinde liniile 3 [i 4 `n totalitate [i domeniul dreptunghiular D6:E10 Exerci]iul 2-14: Selecta]i coloanele 1,3 [i 5 Rezolvare: Se selecteaz  coloana 1, a[a cum a fost indicat `n sec]iunea 2 6 4 [i, cu tasta Ctrl ap sat , se selecteaz  pe rand coloanele 3 [i 5 68 iSA SRL - Curs EXCEL " 2 7 No]iuni de formatare Deselecta]i tot ceea ce este eventual selectat [i salva]i Al doilea registru xls  n aceast  sec]iune vor fi exemplificate cateva elemente de formatare a caracterelor din celule [i de aliniere a con]inutului fa]  de laturile celulei Detalii privind formatarea datelor din foaia de calcul vor fi prezentate `n Lec]ia 5 Not : elemente de formatare (schimbare a caracteristicilor de format asociate cu o anumit  informa]ie prezent  `ntr-o celul ) au mai fost `ntalnite pe parcursul acestui curs  nainte de a prezenta aceste elemente de formatare, trebuie explicat  no]iunea de font # 2 7 1 Ce este un font Un font, `n termeni foarte generali, poate fi considerat un set de semne grafice (afi[abile pe ecran sau tip ribile), avand o ordine prestabilit  Dac  privi]i un material tip rit, pute]i vedea diverse forme ale literelor De exemplu, litera A poate apare ca: A A A A A A etc Folosind acelea[i reguli de reprezentare, litera B va apare probabil cam a[a: B B B B B B Se poate face `n acest moment precizarea c  un font este un set de semne grafice, `n care fiecare caracter afi[abil (liter , cifr , semn de punctua]ie, alte semne speciale) are atribuit  o imagine specific  (aceast  imagine se nume[te typeface `n limba englez ) imaginile caracterelor care fac parte din acela[i set sunt compatibile din punct de vedere estetic (de exemplu, literele A [i B nu vor face parte din acela[i set, pentru c , pur-[i-simplu, nu seam n ) La fiecare ap sare de tast  de liter , cifr , semn de punctua]ie, alte caractere speciale tip ribile, pe ecranul calculatorului apare un semn Acel semn este imaginea asociat  de un anumit font cu tasta ap sat  La folosirea aceluia[i font, prin ap sarea aceleia[i taste, apare `ntotdeauna acela[i semn Ap sarea tastei "spa]iu" nu produce nici un semn pe ecran, dar permite distan]area cuvintelor Ap sarea tastei Enter produce, `n majoritatea cazurilor, trecerea la un rand de text nou Caracterele scrise succesiv formeaz  cuvinte [i paragrafe  n cadrul acestora, literele sunt mai apropiate sau mai dep rtate, dar vor p stra o regul  De exemplu: TEXT DE PROBA TEXT DE PROBA TEXT DE PROBA Distan]ele `ntre litere, `ntre cuvinte [i `ntre randuri sunt de a[a natur  `ncat s  dea un aspect pl cut [i lizibil textului Acestea sunt generate astfel `ncat s  ]in  cont de dimensiunea literei O liter  mic  [i o distan]  mare pot provoca "de[irarea" textului, acesta devenind greu de urm rit Exemplu: TEXT DE PROBA Din contr , distan]e prea mici `ntre litere prea mari dau senza]ia de `nghesuial  Exemplu: TEXT DE PROBA Pentru c  distan]ele `ntre litere sunt corelate cu forma [i "densitatea" caracterelor, un font trebuie s  defineasc  distan]e `ntre litere [i `ntre randuri de litere Acestea sunt distan]ele implicite, care vor fi folosite la scriere, dar pot fi modificate de majoritatea aplica]iilor, pentru a crea efecte grafice MMMMMMMM MMMMMMMM iiiiiiii iiiiiiii Observa]i textul scris pe cele dou  coloane Litera M este o liter  lat , `n timp ce litera i este o liter  `ngust  Pe coloana din stanga acest lucru este vizibil: 6 litere M ocup  mai mult decat 6 litere i, dar spa]iul `ntre caractere este egal Pe coloana din dreapta litera i ocup  acela[i spa]iu ca [i litera M, acest lucru schimband distan]ele `ntre litere (literele i iSA SRL - Curs EXCEL 69 sunt mai "rare" decat literele M) Un font de genul celui din dreapta se nume[te monotip, [i este folosit atunci cand se dore[te p strarea unei alinieri a literelor una sub celalt  (simularea unor tabele) Un font poate fi acum definit ca totalitatea semnelor grafice cu un anumit aspect, asociate caracterelor tip ribile, `mpreun  cu distan]ele `ntre caractere [i `ntre randuri Fonturile au asociate stiluri (normal, `ngro[at - sau bold, `nclinat - sau italic, `ngro[at [i `nclinat simultan - sau bold italic) [i dimensiuni (`n l]imea literei [i distan]ele asociate) Dimensiunea literei se m soar  `n mod curent `n puncte (points) Un punct este egal cu 1 72 dintr-un inch, 1 inch=2,54 cm De exemplu, litera utilizat  `n acest text are 11 puncte Caracterele pot fi subliniate cu o linie sau cu dou  linii Atunci cand un caracter este subliniat, linia sau liniile de subliniere fac parte din imaginea caracterului (semnul grafic) Dac  litera este m rit , sublinierea se va extinde astfel `ncat s  o cuprind , dac  litera este colorat  diferit, sublinierea se va colora `n aceea[i culoare etc Utilizarea fonturilor este un mecanism al mediului Windows Fonturile sunt fi[iere speciale, care respect  anumite standarde, copiate pe hard disk odat  cu sistemul Windows Dup  copiere devin disponibile pentru toate aplica]iile care vor fi instalate [i folosite ulterior Se spune c  fonturile sunt instalate `n sistem  n felul acesta, orice aplica]ie va folosi un anumit font, va produce acelea[i semne grafice pe ecran  n mediul Windows se folosesc fonturi scalabile, adic  acele seturi de caractere care, oricat ar fi m rite (`n limite acceptabile, compatibile cu formatele de hartie) p streaz  acela[i aspect Fonturile au nume, prin care sunt recunoscute [i individualizate `n aplica]ie Dintre fonturile cele mai des utilizate pot fi aminitite: Times New Roman, Arial, Courier (acesta din urm  este monotip)  n afar  de fonturile instalate odat  cu Windows, se pot instala [i alte fonturi Acestea devin disponibile dup  instalare [i pentru toate aplica]ii din Windows De exemplu, suita de aplica]ii de birou Microsoft Office instaleaz  fonturi suplimentare, pe care le pune la dispozi]ia celorlalte aplica]ii Atunci cand nu mai sunt necesare, fonturile pot fi dezinstalate (fi[ierele sunt [terse [i setul grafic de caractere devine indisponibil pentru oricare aplica]ie instalat  `n sistem) Comentariu: instalarea [i dezinstalarea fonturilor `n mediu Windows se realizeaz  prin intermediul aplica]iei Fonts din grupul de aplica]ii Control Panel Nu exist  `ntotdeauna o coresponden]  evident  `ntre tasta ap sat  [i imaginea ei pe ecran, rezultat  din aplicarea unui anumit font Exist , de exemplu, un font intitulat Windings, care produce imagini grafice ce nu sunt litere De exemplu: Tasta ap sat  imagine grafic , rezultat  prin aplicarea fontului Windings A &s B 's C (s D )s E *s F +s ,s G Nu toate fonturile au semne grafice pentru toate caracterele tip ribile posibile De exemplu, nu toate fonturile con]in caractere romane[ti cu diacritice:  , `, a, [, ], |,  , a, {, } Pentru a scrie cu diacritice ve]i folosi doar acele fonturi care au aceste semne grafice  n general, aceste fonturi au un indicativ care le distinge de celelalte: R, Rom, sau ceva de acest gen De exemplu, textul de fa]  este scris folosind un font Times New Roman adaptat, denumit Times New Roman R Windows 95 [i Windows 98 sunt prev zute cu fonturi destinate pentru ] rile din Europa de Est, deci [i Romania, iar aceste fonturi au indicativul CE la sfar[itul numelui Modul `n care tastele sunt aranjate pe tastatur  este dependent de limba unei anumite ] ri De exemplu, tastatura tip USA are caracterul @ deasupra tastei 2 [i nu are taste pentru  , `, a, [ [i ], `n timp ce tastatura specific  Romaniei are caracterele cu diacritice [i deasupra tastei 2 are ghilimele " Chiar dac  folosi]i o tastatur  specific  altei ] ri decat Romania, Windows pune la dispozi]ie un mecanism prin care pute]i avea software configurate mai multe dispuneri de taste posibile logic pe aceea[i tastatur  fizic  Comentariu: Ad ugarea, schimbarea sau eliminarea unei dispuneri (layout) a tastelor pe o tastatur  fizic  existent  se realizeaz  prin utilizarea aplica]iei Keyboard din grupul Control Panel 70 iSA SRL - Curs EXCEL Dac  exist  mai multe dispuneri de taste instalate `n sistem, cea curent activ  este vizibil  `n bara de stare: indicativul pentru indicativul pentru dispunerea tastelor dispunerea tastelor conform limbii engleze conform limbii romane Fig 2-61 indicativul pentru dispunerea curent  a tastelor Pentru a schimba dispunerea curent  a tastelor, duce]i mouse-ul deasupa casetei unde este `nscris indicativul tastaturii curente [i ap sa]i butonul stang Din meniul pop-up care se deruleaz , selecta]i dispunerea dorit  Fig 2-62 Selectarea dispunerii tastelor conform limbii romane # 2 7 2 Elemente de formatare a informa]iilor din celule  n acest moment, reveni]i la registrul Al doilea registru xls, la informa]iile din foaia de lucru Sheet2 Obiectivul urm rit este de a aranja foaia de calcul astfel `ncat s  arate mai estetic Pentru opera]iunile de formatare care vor fi exemplificate `n aceast  sec]iune vor fi folosite butoanele din bara de butoane Formatting Folosirea meniului Format➜Cells va fi explicat  `n detaliu `n Lec]ia 5 Not : Zona barelor de unelte con]ine, de fapt, mai multe bare distincte Acestea con]in butoane cu func]ii apropiate ca scop Dintre barele de butoane pe care Excel le pune la dispozi]ie, imediat dup  instalare sunt vizibile 2: bara de butoane Standard [i bara Formatting No]iuni mai ample despre barele de unelte vor fi prezentate `n Lec]ia 4 a) Bara de butoane Standard b) Bara de butoane Formatting Fig 2-63 Barele de unelte vizibile imediat dup  instalarea Excel iSA SRL - Curs EXCEL 71 Dac  bara de butoane Format nu este vizibil  pe ecran, proceda]i `n felul urm tor: Selecta]i meniul View de pe bara de meniuri Selecta]i op]iunea Toolbars [i bifa]i Formatting, a[a cum este indicat `n Fig 2-64 Fig 2-64 Bifa]i Formatting pentru a vedea bara de unelte pentru formatare Butoanele de pe bara Formatting sunt grupate `n categorii, a[a cum arat  Fig 2-65: Font M rime Stil liter  Fundal celule La nivel de caracter (font) Margini [i Culoare Aliniere chenare caracter Fig 2-65 Butoanele barei Formatting sunt grupate pe categorii Selecta]i celula A1, care con]ine titlul listei cu participan]i la curs Va fi stabilit mai `ntai fontul cu care este scris acest text: Fig 2-67 Selectarea unei dimensiuni a Fig 2-66 Selectarea unui nume de font din lista literei din lista asociat  de pe bara de asociat  pe bara de unelte Formatting unelte Formatting 72 iSA SRL - Curs EXCEL Derula]i lista tip combo destinat  selec]iei fontului (prin nume) Din list  selecta]i numele unui font, de exemplu Arial Din lista combo al turat  selecta]i m rimea caracterului, de exemplu 16 (puncte)  n urma acestor opera]iuni, titlul listei va ar ta astfel: Fig 2-68 Titlul scris cu font Arial de 16 puncte Diferenta este vizibil  fa]  de cuvantul Strada, de exemplu, care a p strat dimensiunea implicit  (aceea memorat  `n macheta implicit Workbook) Un titlu este, de obicei, subliniat Cat timp celula cu titlul este `nc  selectat , ap sa]i butonul de pe bara de unelte pentru formatare Dup  ap sarea butonului, acesta va r mne ap sat , indicand faptul c  func]ia sa este activ  Butonul utilizat este cunoscut sub numele de buton Underline (subliniere) [i este un exemplu tipic de buton tip comutator Este ap sat atunci cand textul este subliniat [i este ridicat atunci cand sublinierea lipse[te  n continuare, scrie]i un cap de tabel, astfel: Celula A3: Nume si prenume Celula B3: Ocupatie Celula C3: Adresa; Selecta]i celulele care formeaz  capul de tabel (domeniul A3:C3) [i schimba]i dimensiune literei cu valoarea 14 (vezi Fig 2-67) Probabil ve]i ob]ine ceva `n genul celor ilustrate `n Fig 2-69 Fig 2-69 Lista are un cap de tabel Pentru ca `ntreaga informa]ie s  fie aranjat  estetic `n celule, da]i dublu clic pe liniile de demarca]ie `ntre etichetele coloanelor A [i B, B [i C Capul de tabel este acum aranjat Selecta]i domeniul A4:A8 Ap sa]i butonul de pe bara de unelte pentru formatare ini]iala B de pe buton vine de la cuvantul Bold din limba englez   n editarea computerizat , prin bold se `n]elege `ngro[at Butonul Bold este tot un buton de tip comutator Dac  textul este bold, forma butonului este "ap sat": Observa]i rezultatul Numele cursan]ilor este acum scris cu litere mai groase, de[i tot la fel de `nalte ca cele din coloanele al turate Not : informa]iile de format, chiar cele referitoare la font (denumire, m rime, stil) pot fi aplicate pe un domeniu de celule, la fel de bine ca [i pe un singur caracter din celul   n exemplele folosite au fost selectate [i formatate domenii de celule Dac  vi se pare c , `n urma aplic rii efectului bold, numele nu se mai `ncadreaz  bine `n l ]imea celulei, mai ajusta]i l ]imea, prin dublu clic `ntre etichetele coloanelor A [i B Selecta]i acum domeniul B4:B8 [i ap sa]i butonul de pe bara de unelte pentru formatare ini]iala i de pe buton vine de la cuvantul italic, care desemneaz  literele `nclinate Butonul italic este tip comutator, pentru textul deja `nclinat avand forma "ap sat": V  aminti]i, probabil, c  adresa din celula C6 (str Narcisei 1) a fost "stramtat " cu op]iunea Shrink to fit, `n sec]iunea 2 5 2 Din acest motiv, litera cu care este scris  este o idee mai mic  decat v-a]i fi dorit Formatul, a[a cum a fost definit anterior, este o colec]ie de `nsu[iri Aceast  colec]ie poate fi "copiat " de la un obiect la altul  n continuare, ve]i copia formatul celulei C4 asupra celulei C6 iSA SRL - Curs EXCEL 73 Pe bara de instrumente Standard, de aceast  dat , exist  butonul , denumit Format Painter Fig 2-70 Butonul Format Painter este pe bara de unelte Standard Acest buton se utilizeaz  astfel: selecta]i modelul pentru formatare (`n cazul de fa] , celula C4) Ap sa]i butonul Format Painter El r mane ap sat , `n timp ce forma cursorului devine Duce]i acest cursor deasupra celulei `n care dori]i copierea formatului (C6) [i ap sa]i butonul mouse-ului Rezultatul este modificarea celulei C6 la un format identic cu al celulei C4 Butonul Format Painter revine la pozi]ia ridicat, iar forma cursorului "pierde m turica" `nso]itoare Fig 2-71 Formatul celulei C4 a fost copiat `n celula C6  n continuare, ve]i completa adresa din celula C6 cu numele localit ]ii, astfel: Cu celula C6 selectat , ap sa]i tasta F2 Devine posibil  editarea direct `n celul  Scrie]i caracterul virgul  la sfar[itul adresei, a[a cum este acum Ap sa]i apoi combina]ia de taste Alt [i Enter Aceasta va for]a trecerea cursorului pentru introducere text pe un rand nou, `n cadrul celulei curente Scrieti Ploiesti [i ap sa]i tasta Enter pentru a `ncheia editarea Ajusta]i apoi automat l ]imea coloanei C, prin dublu clic pe linia de demarca]ie dintre etichetele coloanelor C [i D Odat  aranjat con]inutul listei, va trebui s  centra]i elementele capului de tabel fa]  de coloana pe care o denumesc Selecta]i celulele A3:C3, `n care este scris capul de tabel, [i ap sa]i butonul din zona butoanelor de aliniere pe bara de unelte pentru formatare Ap sarea acestui buton va centra textul fiec rei celule din domeniu `ntre limitele proprii Acest buton este de tip comutator Celelalte butoane din zona de aliniere a barei de unelte pentru formatare, nestudiate `nc , realizeaz  alinierea la stanga, respectiv dreapta `n cadrul fiec rei celule din domeniul selectat  n continuare, ve]i trasa liniile tabelului Selecta]i domeniul A3:C8 Ap sa]i s geata din dreapta butonului pentru margini [i chenare indicat `n Fig 2-65 Se va derula o caset  cu butoane Ap sa]i butonul indicat `n Fig 2-72 Fig 2-72 Caseta de butoane pentru margini [i chenare Butonul indicat va trasa toate liniile `n tabel Pentru un plus de estetic , ve]i trasa cu linie dubl  linia care separ  capul de tabel de restul listei [i ve]i schimba culoarea literei [i a fundalului capului de tabel Selecta]i domeniul A3:C3 Derula]i din nou caseta de butoane pentru margini [i chenare [i ap sa]i butonul care indic  o linie dubl  `n partea inferioar  Deoarece domeniul A3:C3 este `nc  selectat, ap sa]i s geata din dreapta indicatorului pentru culoarea caracterului, indicat ca atare `n Fig 2-65 Selecta]i p tr ]elul de culoare alb , ceea ce va face literele capului de tabel albe 74 iSA SRL - Curs EXCEL Fig 2-73 Litera capului de tabel devine alb  Pentru moment pare c  totul a disp rut De fapt, scrisul este alb, pe fundal alb Pentru ca textul s  redevin  vizibil, ve]i schimba [i culoarea de fundal, astfel: Cu domeniul A3:C3 `n continuare selectat, derula]i, prin ap sarea butonului s geat  din dreapta, caseta de butoane pentru colorarea fundalului celulei Selecta]i culoarea albastru (Blue) pentru fundalul celulelor Fig 2-74 Fundalul celulelor din capul de tabel devine albastru Dup  toate aceste opera]iuni, lista cursan]ilor trebuie s  arate astfel: Fig 2-75 Lista cursan]ilor dup  `ncheierea opera]iunilor de formatare Salva]i registrul curent (Al doilea registru) pentru a p stra aceste modific ri " 2 8 No]iuni privind introducerea formulelor Pentru aceast  sec]iune, ve]i selecta foia de lucru Sheet3 ca foaie de lucru curent  Obiectivul este crearea unei liste de rechizite de birou, care s  con]in : numele obiectului, cantitatea, pre]ul unitar, pre]ul total [i `n finalul acesteia, un total general reprezentand valoarea acestor obiecte Acest obiectiv va fi atins pe parcursul sec]iunii prezente [i a celei care urmeaz  Scrie]i titlul listei: Necesar de rechizite - luna iunie, `ncepand din celula A1 Uni]i celulele A1:D1 [i centra]i titlul `n acest spa]iu Formata]i titlul cu font Arial Bold 12, subliniat cu o linie  ncepe]i redactarea listei din coloana B, celula B3, scriind numele primului element: Caiete dictando mici  ncheia]i editarea ap sand tasta Enter, astfel `ncat selec]ia s  se mute pe celula de dedesubt  n celula B4 va trebui s  iSA SRL - Curs EXCEL 75 scrie]i Caiete dictando mari Scrie]i caracterul C [i observa]i ce se `ntampl  (Fig 2-76) Excel "`ncearc  s -[i imagineze" ce ve]i scrie `n celula aceasta [i v  ofer  textul deja introdus anterior Fig 2-76 Func]ia AutoComplete "ghice[te" informa]ia func]ie de celula de deasupra # 2 8 1 Facilitatea "Auto Complete" Aceast  facilitate se nume[te Auto Complete (completare automat ), una dintre caracteristicile foarte puternice ale Excel Aceast  caracteristic  permite copierea datelor care se repet  `ntr-o coloan  `n celulele noi Atunci cand se completeaz  date `ntr-o celul  nou , dac  se tasteaz  un num r suficient de caractere, astfel `ncat s  se poat  identifica `n mod unic o entitate anterior introdus  care se potrive[te, Excel presupune c  dori]i repetarea acesteia [i completeaz  restul pentru dumneavoastr  (a[a cum se `ntampl  `n Fig 2-76) Dac  `n acel moment ap sa]i Enter, `nseamn  c  accepta]i informa]ia propus  Dac  este o simpl  potrivire de `nceput [i dori]i s  introduce]i altceva, continua]i s  tasta]i caracterele dorite, ignorand propunerea Excel Excel va completa doar acele intr ri care con]in date de tip text Datele de tip numeric (numere, ore, date calendaristice) nu vor fi completate automat Facilitatea AutoComplete este case-sensitive, adic  face diferen]  `ntre litere mari [i litere mici Prin urmare, pentru ca lucrurile s  func]ioneze conform celor descrise `n continuare, ave]i grij  la litere mari [i mici  n acest moment, nu ve]i ap sa tasta Enter, ci ve]i continua s  tasta]i astfel `ncat `n celula B4 s  fie scris Caiete matematica mici Not : Excel persist  `n presupunere pan  cand se tasteaz  primul caracter diferit fa]  de intrarea precedent  (`n exemplul considerat, pan  la tastarea primului caracter m) Not : Dac  a]i ap sat deja tasta Enter [i Excel a copiat entitatea Caiete dictando mici `n celula B4, modifica]i aceast  celul  astfel `ncat s  con]in  textul indicat: Caiete matematica mici  n celula B5 urmeaz  s  introduce]i Caiete matematica mari  ncepe]i s  scrie]i textul Observa]i c , la primele caractere nu se `ntampl  nimic asem n tor facilit ]ii AutoComplete descrise anterior Aceasta deoarece la primele caractere, Excel nu [tie care anume dintre cele dou  intr ri este cea pe care o dori]i Cele dou  valori (B3, B4) au un num r de caractere identice la `nceput, Excel nu va face nici o presupunere pan  cand nu apare primul caracter care identific  `n mod unic intrarea respectiv  Deoarece partea comun  cu una dintre intr rile anterioare este aproape identic  cu cea pe care dorim s  o introducem, vom folosi o alt  latur  a mecanismului AutoComplete, [i anume selectarea din lista valorilor anterioare a celei pe care o dorim Ve]i proceda astfel: 76 iSA SRL - Curs EXCEL Avand cursorul `n celula B5, indiferent dac  a]i tastat sau nu vreo liter , ap sa]i butonul drept al mouse-ului Se va deschide un meniu contextual (care ]ine cont nu doar de entitatea ceul , ci [i de opera]iunea care se execut : editarea datelor din celul ) Selecta]i op]iunea Pick from list Excel p streaz  o list  a valorilor introduse `n celulele anterioare (deasupra, pe aceea[i coloan ) Se va derula o lista cu aceste valori, din care se poate selecta valoarea dorit  Selecta]i a doua valoare din list , a[a cum indic  Fig 2-77 Celula B5 va fi completat  cu valoarea Caiete matematica mici Ap sa]i tasta F2 pentru a modifica valoarea {terge]i ultimele trei caractere (ici) [i scrie]i `n loc completarea cuvantului mari: ari Acum ap sa]i tasta Enter Celula B5 va con]ine valoarea cerut  Fig 2-77 Pick from list deruleaz  lista cu valorile anterior introduse pe coloan  [i premite completarea automat  a celulei curente cu una dintre valorile anterioare, selectat  din list  Not : Observa]i c  lista valorilor anterioare are aceea[i l ]ime cu coloana c reia `i este asociat  Valorile nu sunt complet vizibile [i lucrurile pot deveni confuze, atunci cand sunt intr ri cu multe caractere comune la `nceput  ntrucat nici datele par s  nu `ncap  confortabil pe l ]imea celulei, redimensiona]i coloana prin dublu clic `n zona etichetelor Completa]i lista de elemente astfel `ncat s  arate ca `n Fig 2-78 Fig 2-78 Lista de rechizite necesare iSA SRL - Curs EXCEL 77 Urmeaz  ca pe coloana C s  introduce]i cantitatea necesar  Necesarul va cuprinde cate 50 de caiete din fiecare tip, cate 30 de creioane de fiecare tip, cate 20 de pixuri Dup  cum se poate observa, o parte dintre cantit ]i sunt repetitive Pentru a nu scrie aceste valori de fiecare dat , va fi utilizat  o alt  facilitate a Excel, anume AutoFill Not : mecanismul AutoComplete folose[te elementele existente pe coloan  deasupra celulei curente Nu are sens pe orizontal ! # 2 8 2 Facilitatea AutoFill Scrie]i valoarea 50 `n celula C4 Selecta]i din nou aceast  celul  Va trebui s  copia]i aceast  valoare `n toate cele trei celule care urmeaz  Pentru umplerea celulelor consecutive va trebui s  deplasa]i cursorul `n dreptul marcajului din col]ul din dreapta jos al celulei selectate Acest marcaj se nume[te "marcaj de umplere"  n dreptul marcajului de umplere forma cursorului devine o cruce sub]ire, a[a cum indic  Fig 2-79 Marcaj Cursor de umplere de umplere Fig 2-79 Cursorul situat lang  marcajul de umplere are o form  specific  Cat timp forma cursorului este cea indicat  `n Fig 2-79, ap sa]i butonul stang al mouse-ului f r  a-l relaxa Cu butonul ap sat trage]i cursorul de-a lungul celulelor `n care vre]i s  copia]i valoarea selectat  Pe m sur  ce cursorul se deplaseaz , celulele cuprinse sunt `ncercuit de un chenar punctat, `n timp ce o etichet  galben , care `nso]e[te deplasarea cursorului, indic  valoarea cu care vot fi umpute celulele cuprinse de selec]ie (Fig 2-80) Cand ve]i elibera butonul mouse-ului, toate cele 4 celule vor con]ine valoarea 50 Fig 2-80 Umplerea celulelor C4:C7 folosind mecanismul AutoFill Not : Mecanismul func]ioneaz  pentru umplerea celulelor adiacente atat pe orizontal , cat [i pe vertical , `n ambele sensuri pentru fiecare direc]ie Care anume celule vor fi umplute este hot rat de direc]ia [i sensul `n care se trage marcajul de umplere [i de pozi]ia (celula) `n care se relaxeaz  butonul mouse-ului Completa]i restul datelor din coloana C, conform imaginii din Fig 2-81 Pe coloana D, `n dreptul fiec rei entit ]i, trece]i pre]ul unitar, indicat `n Fig 2-81 Fig 2-81 Lista rechizitelor de birou, cu cantit ]i [i pre] unitar 78 iSA SRL - Curs EXCEL Not :  n timpul complet rii coloanelor C sau D, pute]i verifica valabilitatea mecanismului AutoComplete (inclusiv Pick from list) descris `n sec]iunea precedent  De[i exist  mai multe valori, Excel nu sugereaz  automat nici o intrare implicit , iar lista derulat  la selectarea op]iunii Pick from list este goal  Aceasta deoarece valorile din coloana C [i D sunt numere [i mecanismul AutoComplete nu este disponibil pentru numere # 2 8 3 introducerea formulelor simple  n coloana E va trebui s  introduce]i produsul valorilor corespondente din coloanele C [i D, adic : pre]ul total = cantitatea X pre]ul unitar  n continuare, prin expresie se va `n]elege o succesiune de valori [i operatorii dintre ace[tia, care este evaluat  [i produce un rezultat Probabil c  cea mai puternic  facilitatea a Excel este posibilitatea de a utiliza formule (expresii), ale c ror termeni sunt valori din celule [i valori constante, memorand rezultatul acestora `n alte celule Selecta]i celula D3  ncepe]i introducerea de date `n aceast  celul  prin tastarea caracterului egal (=) Acest caracter indic  aplica]iei Excel c  urmeaz  introducerea unei formule La tastarea caracterului egal (=), aspectul zonei din imediata vecin tate a barei pentru formule se schimb  Caseta de nume este `nlocuit  cu o list  combo-box, denumit  acum caset  pentru func]ii (Functions box) care con]ine un nume Asupra utilit ]ii casetei pentru func]ii se va reveni mai tarziu  ntre caseta pentru formule [i bara pentru formule au ap rut 2 butoane: Butonul ro[u permite anularea opera]iunii de editare `n curs aducand celula la starea dinaintea opera]iunii de editare curente (echivalent cu ap sarea tastei Esc), `n timp ce butonul verde `ncheie editarea celulei cu salvarea modific rilor (echivalent cu ap sarea tastei Enter Odat  stabilit c  este vorba de o formul , va trebui s  preciza]i termenii [i operatorii afla]i `ntre ace[ti termeni Primul operator este valoarea din celula C3 Va trebui s  transmite]i aceast  informa]ie aplica]iei Excel Cursorul de introducere caractere se afl  imediat `n dreapta semnului = Selecta]i celula C3 imediat dup  semnul egal, `n celula E3, apare scris C3 Scrie]i semnul pentru `nmul]ire (*), apoi selecta]i celula D3 Ap sa]i tasta Enter sau butonul verde de lang  bara pentru formule Editarea celulei E3 s-a `ncheiat  n aceasta este acum vizibil rezultatul `nmul]irii celor dou  celule selectate pe parcursul edit rii Prin urmare, `ntr-o celul  Excel pute]i scrie o formul  matematic , iar la `ncheierea edit rii, celula va con]ine rezultatul evalu rii formulei Fig 2-82 Celula E3 `n timpul scrierii formulei [i dup  `ncheierea edit rii Ar trebui s  repeta]i aceast  opera]iune pentru fiecare dintre celulele de pe coloanele E corespondente unui artiecol de papet rie inclus `n list  Facilitatea AutoFill descris  anterior este aplicabil  [i `n cazul formulelor Selecta]i celula E3 [i trage]i de marcajul de umplere, a[a cum a fost indicat `n sec]iunea Fig 2-83 precedent  De data aceasta nu va fi copiat  valoarea celulei E3, ci formula din celula E3 Mai mult decat atat, celulele referite `n formul  vor fi actualizate func]ie de linia `n care se afl   n final, coloana E va con]ine toate produsele, corect efectuate Pentru a verifica faptul c  pe fiecare linie exist  formula corect , selecta]i pe rand celulele E4, E5 [i privi]i bara pentru formule Pe fiecare linie, numele celulelor implicate `n formul  con]in numele liniei `n care se afl  De exemplu, celula E6 va con]ine C6*D6 Prin urmare, la copierea unei formule de genul celei scrise ini]ial `n celula E3 de-alungul unui domeniu de celule adiacente, situate pe o coloan  sau o linie, se produce o "alunecare" a referin]elor pentru termenii formulei, paralel  cu direc]ia de "alunecare" a formulei iSA SRL - Curs EXCEL 79  n celula E16 urmeaz  s  fie introdus totalul valorilor aflate pe coloan , deasupra acestei celule Evident c  va fi folosit  tot o formul  Pentru aceasta, selecta]i celula E16 [i ap sa]i butonul de pe bara de unelte Standard Acest buton insereaz  `n formul  func]ia de `nsumare, o func]ie predefinit  Excel, care adun  o serie de valori numerice, furnizate ca parametri Observa]i Fig 2-83  ntrucat toate valorile de deasupra sunt numere, Excel "b nuie[te" c  dori]i adunarea lor [i selecteaz  automat tot acest domeniu de celule Observa]i celula E16 Aceasta con]ine: SUM(E3:E15) SUM reprezint  numele func]iei de adunare  ntre paranteze, sunt furnizate numerele care trebuie adunate, adic  toate valorile cuprinse `n celulele de la E3 la E15 Observa]i c  acest domeniu, trecut implicit de Excel, este selectat Dac  nu este corect "ghicit", pur [i simplu selecta]i domeniul corect Selec]ia dumneavoastr  va `nlocui domeniul implicit ales de Excel Domeniul ales de Excel este corect, a[a c  ap sa]i tasta Enter, pentru a `ncheia editarea  n celula E16 ve]i ob]ine valoarea total  a rechizitelor din list  Dac  a]i folosit exact acelea[i valori ca cele indicate, aceasta trebuie s  fie 841000 Not : De[i nu a fost scris semnul egal, Excel a "`n]eles" c  urmeaz  o formul , deoarece a fost introdus numele unei func]ii Scrie]i `n celula D16 cuvantul TOTAL: [i alinia]i-l la dreapta Bolda]i celulele D16 [i E16 Se poate presupune c  a]i gre[it atunci cand a]i introdus cantit ]ile pentru rechizite, [i v  trebuie 100 de caiete de matematic  mari, `n loc de 50 Modifica]i celula C5, astfel `ncat s  reflecte acest rezultat Verifica]i rezultatul formulei din celula E5 [i totalul final (E16) Acestea au fost automat actualizate, astfel `ncat s  reflecte schimbarea cantit ]ii Prin urmare, Excel nu este doar un eficient calculator de buzunar, dar este sensibil la modific rile pe care le executa]i, astfel `ncat actualizeaz  toate rezultatele care depind de valorile modificate Ca s  poat  fi prezentat  [efului dumneavoastr , lista trebuie doar pu]in aranjat   n primul rand, lista trebuie s  aib  un cap de tabel, care nu prea mai are loc Va trebui s  insera]i o linie `naintea tabelului cu date, pe care s  scrie]i titlul # 2 8 4 inserarea unei linii Duce]i cursorul pe eticheta liniei 3, `naintea c reia dori]i s  insera]i o linie nou  Ap sa]i butonul din dreapta [i alege]i insert din meniul contextual Toat  lista va fi "mutat " mai jos cu un rand De fapt, a fost inserat  o linie nou , producand deplasarea `n jos a tuturor celulelor aflate dedesubt Verifica]i celulele cu formule Acestea au fost modificate automat, astfel `ncat s  reflecte modificarea Din nou domeniile din formule au alunecat paralel cu direc]ia `n care s-au deplasat celulele componente Acest gen de referin]e, care alunec  `mpreun  cu celulele componente, se numesc referin]e relative Fig 2-84 Op]iunea insert va insera o linie nou  `naintea liniei selectate Scrie]i pe linia 3 un cap de tabel, astfel: A3: Nr Crt B3: Denumire C3: Cantitate 80 iSA SRL - Curs EXCEL D3: Pret unitar E3: Pret total Aplica]i efectul Bold [i centra]i aceste valori Dac  este nevoie, redimensiona]i coloanele astfel `ncat s  cuprind  bine textul din capul de tabel  n coloana A va trebui s  introduce]i num rul de ordine al fiec rei entit ]i din list  Va fi utilizat  facilitatea AutoFill, pu]in diferit decat prima dat  introduce]i 1 `n celula A3 [i 2 in celula A4 Selecta]i celulele A3 [i A4 Trage]i de marcajul de umplere `n jos, pan  `n celula A15 De aceast  dat , pornind de la dou  valori diferite, Excel va umple celulele cu o serie cresc toare, cu ra]ie 1 Cele dou  valori ini]iale furnizate `i sunt suficiente aplica]iei pentru a `n]elege inten]ia dumneavoastr  De altfel, eticheta `nso]itoare indic  `n permanen]  valoarea din celula pe care a ajuns selec]ia Fig 2-85 Umplerea celulelor adiacente cu o serie de valori cresc toare, pornind de la dou  valori ini]iale, folosind AutoFill Formata]i lista astfel `ncat s  arate asem n tor cu imaginea din Fig 2-86 Salva]i fi[ierul Fig 2-86 Lista final  de rechizite # 2 8 5 Scrierea de formule care con]in func]ii Excel predefinite Func]ia SUM prezentat  `n sec]iunea 2 8 3 este cel mai simplu exemplu de func]ie Excel O func]ie are un nume [i execut  o succesiune de opera]ii Reunirea acestor opera]ii [i executarea lor prin simpla invocare a acestui nume se nume[te apelul func]iei Func]iile au, `n general, parametri, adic  valori variabile care contribuie la valoarea rezultatului Parametrii sunt trecu]i imediat dup  numele func]iei, `ntre paranteze () Dac  o func]ie are mai mul]i parametri, ace[tia vor fi separa]i prin virgule Parametrii pot fi valori constante, valori con]inute `n celule, rezultatul altor expresii sau func]ii Execu]ia func]iei (adic  a succesiunii de opera]ii realizate de func]ie) produce un rezultat, care poate fi folosit, la randul lui, ca parametru `n alte func]ii sau ca termen `ntr-o expresie iSA SRL - Curs EXCEL 81 Pentru a exemplifica modul general de utilizare a func]iilor `n Excel vor fi prezentate dou  tipuri de func]ii: func]ii cu parametrii (caz concret: func]iile pentru calculul minimului, respectiv maximului unui set de valori numerice) [i func]ii f r  parametru (func]ia pentru introducerea datei calendaristice a zilei curente)  n mod concret, ave]i de inserat 2 elemente sub lista de rechizite: unul care s  prezinte valoarea costului maxim pe un element de necesar (care element cost  mai mult), iar cel lalt costul minim Ca pas preliminar, asigura]i-v  c  ave]i deschis Al doilea registru xls, [i c  ave]i selectat  foaia de lucru Sheet3 Selecta]i domeniul B19:D19 [i ap sa]i butonul pentru a uni aceste celule  n celula nou format  `n urma acestei opera]iuni scrie]i: Costul maxim: Observa]i c  textul este scris centrat `n aceast  celul , adic  nu respect  regula de aliniere implicit  pentru text Explica]ia acestui fenomen este c , prin opera]iunea executat  anterior a]i realizat de fapt dou  lucruri (vezi sec]iunea 2 5 3): unirea celulelor [i formatarea pentru aliniere centrat ! Not : Exemplul anterior indic , o dat  `n plus, c  formatul este asociat celulei mai degrab  decat datelor din celul  Chiar `n lipsa datelor, celula are un format diferit de cel implicit Totu[i, din considerente estetice, textul introdus `n aceast  celul  trebuie aliniat c tre marginea din dreapta a celulei "mari" Selecta]i celula D19 (rezultat  din reuniunea celor 3) [i ap sa]i butonul pentru a alinia textul la drepta Not : Celula rezultat  prin reunirea mai multor celule are acela[i comportament ca o celul  "normal " Proceda]i `n acela[i mod cu domeniul B20:D20 [i scrie]i `n celula rezultat  Costul Minim: Alinia]i la dreapta  n celula E19 va fi introdus  valoarea maxim  dintre cele de pe coloana E, exclusiv totalul Pentru aceast  opera]iune Excel pune la dispozi]ie o func]ie predefinit , numit  MAX, care prime[te ca parametri un set de valori numerice [i produce ca rezultat valoarea maxim  dintre cele furnizate ca parametri  n consecin] , celula E19 va con]ine o formul  Selecta]i celula E19 Dac  o formul  necesit  introducerea unei func]ii, cel mai simplu mod de a o insera este cel deschis prin ap sarea butonului de pe bara de unelte Standard Ap sa]i butonul acesta dup  ce a]i selectat celula E19 Se va deschide o fereastr  de dialog, denumit  Paste function Acesta este locul `n care pute]i selecta una dintre multele func]ii puse la dispozi]ie de Excel Func]iile predefinite sunt grupate pe categorii, acestea fiind trecute `n lista din partea stang  a ferestrei (Function Category) Atunci cand este selectat  o categorie din aceast  list , `n lista din dreapta ferestrei (Function name) sunt trecute toate numele func]iilor predefinite existente `n respectiva categorie Dac  se selecteaz  (clic cu butonul stang) un nume de func]ie din lista din dreapta, `n zona de informare situat  sub cele dou  liste, este prezentat  sintaxa func]iei [i o scurt  descriere a ceea ce execut  aceasta Prin sintaxa func]iei se `n]elege numele acesteia [i parametrii pe care `i accept  Fig 2-87 Fereastra Paste Function, din care se poate selecta func]ia dorit  82 iSA SRL - Curs EXCEL Categoriile de func]ii Excel predefinite: Most Recently Used: sub acest nume sunt reunite un num r de 10 nume de func]ii, cele mai recent utilizate Aceast  list  este `n permanen]  reactualizat , [i poate fi de un real ajutor atunci cand folosi]i `n mod repetat o anumit  func]ie All: con]ine numele tuturor func]iilor Excel predefinite, `n ordine alfabetic , f r  a fi grupate pe categorii Dac  nu [ti]i exact `n ce categorie se `ncadreaz  func]ia c utat , pute]i selecta acest element [i pute]i c uta func]ia `n lista din dreapta, doar dup  nume Financial: con]ine func]ii pentru opera]iuni de calcul financiar uzual, cum ar fi determinarea ratei de plat  pentru un `mprumut Date & Time: con]ine func]ii pentru manipularea datelor numerice reprezentand date calendaristice [i informa]ii temporale Math & Trig: con]ine func]ii pentru opera]ii matematice [i trigonometrice Statistical: con]ine func]ii utilizate pentra a realiza analize statistice asupra unor domenii de date con]inute `n foi de calcul Lookup & Reference: func]ii folosite pentru a g si valori `n liste sau tabele, sau cand se dore[te adresa unei celule Database: func]ii utilizate pentru a analiza dac  o valoare dintr-o list  `ntrune[te o anumit  condi]ie sau criteriu De exemplu, folosind func]ii din aceast  categorie se poate determina num rul elementelor dintr-o list  de valori care con]in valori cuprinse `ntre 1000 [i 5000 Text: func]ii pentru manipularea datelor de tip text Logical: func]iile logice sunt folosite pentru a verifica dac  o expresie este adev rat  sau fals , sau pentru a furniza rezultate diferite func]ie de valoarea de adev r a unei expresii (construc]ii de tipul "dac  e adev rat, atunci rezultatul este A, dac  este fals, rezultatul este B") information: func]ii care permit determinarea tipului datelor din celule Acesta este mecanismul cel mai precis de determinare a tipului unei valori (revede]i nota de la pagina 53)  n paralel cu deschiderea ferestrei Paste Function observa]i apari]ia semnului egal (=) `n bara pentru formule Prin ap sarea butonului Excel a `n]eles c  este vorba de o formul , chiar dac  nu a]i scris `n mod explicit semnul egal Din fereastra Paste Function selecta]i categoria Statistical, din care face parte func]ia MAX, [i derula]i lista din dreapta pan  cand g si]i numele MAX Selecta]i acest nume (clic cu butonul stang) Sub cele dou  liste observa]i sintaxa [i descrierea func]iei Remarca]i indica]ia din descrierea func]iei: dac  printre valorile furnizate ca parametri exist  valori de tip text sau logic, acestea vor fi ignorate MAX lucreaz  doar cu valori numerice, ceea ce este normal! iSA SRL - Curs EXCEL 83 Fig 2-88 Selec]ia func]iei MAX prin intermediul ferestrei Paste Function Ap sa]i butonul "OK"  n urma ap s rii butonului "OK" bara pentru formule [i-a schimbat aspectul [i pe ecran apare un instrument care v  va asista `n completarea parametrilor func]iei [i care se nume[te palet  de formule (Formula palette) Bara pentru formule con]ine deja numele func]iei, parantezele rotunde care cuprind lista de parametri [i un domeniu "ghicit" de Excel (E4:E18) Fig 2-89 Bara pentru formule con]ine deja numele func]iei, parantezele ( ) [i un domeniu "ghicit" de Excel - MAX(E4:E18) Observa]i c  `n acest moment caseta de nume nu mai exist , fiind `nlocuit  de caseta de func]ii Mai mult, numele prezent acum `n caseta pentru func]ii este tocmai numele func]iei MAX Dac  totul ar fi corect, `n acest moment ar trebui s  ap sa]i tasta Enter sau butonul verde de lang  bara de formule [i editarea s-ar `ncheia Numai c  domeniul "ghicit" de Excel este ceva mai mare decat ar trebui (con]ine inclusiv celula E17, care este totalul, [i celula E18 care este goal ) Observa]i paleta pentru formule  n col]ul din stanga sus este `nscris numele func]iei curent editate: MAX Urmeaz  o zon  cu casete de editare `n care urmeaz  s  fie introdu[i parametri func]iei Observa]i c  eticheta parametrului generic numit Number1 este scris  boldat, `n timp ce eticheta celui de-al doilea parametru este scris  normal O regul  general  pentru paleta de formule este c  vor fi scrise boldat etichetele parametrilor obligatorii pentru execu]ia func]iei [i normal, parametri op]ionali  n cazul func]iei MAX, este obligatoriu a fi furnizat cel pu]in un parametru Acesta poate fi o valoare numeric  constant , valoarea de tip numeric a unei celule, rezultatul de tip numeric al unei alte func]ii, o mul]ime de elemente din cele enumerate anterior Ve]i selecta un domeniu (E4:E16), care este de fapt un set de 13 valori de celule numerice Ele pot fi furnizate ca un singur parametru (Number1), `n loc de a fi furnizate ca 13 parametri separa]i MAX permite pan  la 30 de parametri, nu doar 2, cat este vizibil momentan `n acest  fereastr  Pe m sur  ce se completeaz  Number1, Number2 apar casete de text suplimentare, etichetate pentru parametri suplimentari 84 iSA SRL - Curs EXCEL Fig 2-90 Paleta pentru formul   n acest caz ve]i furniza un singur parametru (Number1), care va defini de fapt 13 valori Observa]i c  ceea ce a "b nuit" Excel este deja selectat O alt  selec]ie va `nlocui, pur-[i-simplu, acest domeniu eronat Ar trebui s  ave]i acces la foaia de calcul, acoperit  acum par]ial de acesat  palet  pentru formule Va trebui s  muta]i paleta pentru formule, astfel `ncat s  descoperi]i zona care v  intereseaz , adic  domeniul E4:E16 Pune]i cursorul mouse-ului undeva pe palet , dar nu `n zona de editare text (`n dreptul parametrilor) [i nici pe butoane Cursorul trebuie s  fie obi[nuitul pointer s geat , uzual `n Windows Ap sa]i butonul stang [i trage]i de paleta pentru formule pan  cand domeniul dorit este complet vizibil Relaxa]i butonul mouse-ului Selecta]i acum, din foaia de calcul, domeniul E4:E16 Cand a]i `ncheiat selec]ia, controlul revine `n paleta pentru formule, iar `n dreptul parametrului Number1 scrie, de acesat  dat , domeniul corect Dac  ar fi necesari al]i parametri, atunci muta]i cursorul `n caseta din dreptul celei de-a doua etichete, [i proceda]i ca [i mai sus  n paleta pentru formule sunt prezente o serie de informa]ii utile, care permit cunoa[terea cu o clip  mai devreme a rezultatelor opera]iunilor solicitate  n dreptul fiec rui parametru `nc  necompletat, obligatoriu sau nu, este scris tipul valorilor pe care le accept  (vezi Number2 - number)  n dreptul fiec rui parametru deja completat este trecut  valoarea sau valorile acestora (vezi Number1 - 75000, 75000 ) imediat sub zona pentru parametri apare rezultatul func]iei, pe m sur  ce sunt furniza]i parametri Tot `n aceast  zon  exist  o descriere sumar  privind utilitatea func]iei [i o descriere a parametrilor care trebuie furniza]i Pe ultimul rand, cu indicativul Formula result este evaluat rezultatul `ntregii formule aflate `n celula care se editeaz  Acesta va diferi de rezultatul func]iei dac  formula din celul  este mai complex , [i are [i alte func]ii sau valori implicate  n exemplul acesta formula este doar apelul func]iei MAX, deci rezultatul func]iei este [i rezultatul formulei  n fine, exist  cele dou  butoane: "OK" [i "Cancel", pentru salvarea, respectiv anularea modific rilor f cute `n paleta pentru formule Aceste informa]ii sunt indicate `n Fig 2-91 Ap sa]i butonul "OK" Valoarea parametrului Number1 Tipul solicitat pentru parametrul Number2 Rezultatul func]iei Rezultatul informa]ii despre informa]ii despre formulei parametru func]ie Fig 2-91 Elementele paletei pentru formule  n celula E19 a ap rut valoarea maxim , adic  350000 iSA SRL - Curs EXCEL 85 Pentru a determina valoarea minim  ve]i utiliza tot paleta pentru formule, dar calea pe care o ve]i accesa va fi diferit  Selecta]i celula E20 Ap sa]i butonul situat la stanga barei pentru formule Acest buton se nume[te butonul pentru formule, [i are aproximativ acela[i efect ca scrierea caracterului egal `n bara pentru formule, ca element introductiv al unei formule Excel  n plus fa]  de aceasta, apare paleta pentru formule, `n forma ei cea mai general  Fig 2-92 Forma general  a paletei pentru formule De data aceasta, ve]i folosi caseta pentru func]ii, situat  `n locul casetei de nume Acolo este deja `nscris numele func]iei MAX, ultima folosit  Ap sa]i butonul s geat  din dreapta casetei de func]ii Se va derula o list , care con]ine ultimele 10 func]ii recent folosite, [i op]iunea More functions Dac  func]ia dorit  (MiN) se afl  `n lista de 10, atunci selecta]i-o de acolo Dac  nu, selecta]i op]iunea More Functions Fig 2-93 Caseta de func]ii Dac  func]ia solicitat  nu este printre ultimele 10 folosite, selecta]i More Functions Aceasta va deschide fereastra Paste Function (fig 2-88), `n care ve]i lucra similar cu cele descrise la completarea func]iei MAX, singura diferen]  fiind c  ve]i selecta de aceast  dat  func]ia MiN Modul de completare a parametrilor este identic cu al func]iei MAX  n urma complet rii corecte a formulei din celula E20 ob]ine]i valoarea minim , adic  6000 Not : Dac  a]i `nceput editarea formulei cu semnul = (tastat sau folosind butonul pentru formule) nu ve]i mai avea acces la butonul de pe bara de unelte Standard Pentru a accesa o anumit  func]ie, folosi]i caseta pentru func]ii  n finalul acestei sec]iuni ve]i insera data calendaristic  a zilei de lucru `n celula E1 Selecta]i celula E1 Ap sa]i butonul pentru formule din stanga barei pentru formule Din caseta de func]ii selecta]i op]iunea More Functions Selecta]i categoria Date&Time [i c uta]i `n lista din dreapta func]ia TODAY Aceast  func]ie insereaz , ca o formul , data calendaristic  a zilei curente Observa]i zona de parametri a func]iei TODAY Aceast  func]ie nu are parametri Prin urmare, ap sa]i butonul "OK" C`t timp celula E1 este selectat , observa]i bara pentru formule Acolo scrie TODAY() De[i lista de parametri este vid  (TODAY nu are parametri), parantezele sunt prezente Fig 2-94 Func]ia TODAY nu are parametri 86 iSA SRL - Curs EXCEL Not : Prezen]a parantezelor () pentru parametri este obligatorie, chiar dac  func]ia nu are parametri Aceasta comunic  aplica]iei Excel c  este vorba de o func]ie Not : Exist  o combina]ie de taste `n Excel care insereaz  data curent : tasta Ctrl simultan cu tasta punct-[i- virgul  (;) Selecta]i celula F1 [i ap sa]i simultan aceste dou  taste  n acest moment valoarea afi[at  `n celulele E1 [i F1 este identic  Dac  ve]i selecta pe rand aceste celule [i ve]i privi bara pentru formule, ve]i vedea diferen]a Fig 2-95 Celula E1 con]ine o formul  Aceasta va fi actualizat  de cate ori este cazul ("maine" va con]ine alt  valoare, adic  data zilei curente "maine") Celula F1 con]ine o valoare constant  {i "maine" valoarea de acolo va fi aceea[i " 2 9 {tergerea sau golirea unei domeniu de celule Salva]i [i `nchide]i registrul Al doilea registru xls Deschide]i registrul Primul registru [i selecta]i foaia de lucru Sheet2, ca foaie de lucru curent  Momentan este goal  # 2 9 1 Golirea con]inutului unui domeniu de celule introduce]i date `n aceast  foaie de calcul, astfel `ncat s  arate ca `n Fig 2-96 Fig 2-96 Datele din coloana A sunt tip text, formatate bold, italic, ro[u, centrat Datele din coloana B sunt numere, formatate bold, italic, aliniat la stanga Not : Atat datele din coloana A, cat [i cele din coloana B, pot fi completate folosind mecanismul AutoFill Coloana A: scrie]i Text1 `n celula A3 Trage]i apoi de marcajul de umplere pan  acoperi]i celula A9 inclusiv Pentru coloana B, scrie]i 100 `n celula B3 [i 200 `n celula B4 Selecta]i ambele celule [i trage]i marcajul de umplere pan  acoperi]i inclusiv celula B9 Selecta]i celula A6 [i ap sa]i tasta Delete Con]inutul celulei A6 a disp rut Se spune c  celula a fost golit  de con]inut (Clear, `n limba englez ) Remarca]i faptul c  celelalte celule nu au fost afectate `n nici un fel Scrie]i `n celula A6, goal  acum, textul TEXT Se poate observa c , de[i con]inutul a fost anterior golit, informa]ia de format a fost p strat  Noul text este tot bold, italic, ro[u [i centrat Prin urmare, ap sarea tastei Delete, `n timp ce este selectat  o celul , elimin  doar con]inutul (valoarea) din celul , p strand intact  informa]ia de format Fig 2-97 Celula A6 a fost golit  de con]inut iSA SRL - Curs EXCEL 87 De altfel, acest lucru este mult mai clar dac , pentru golirea celulei, se folose[te meniul contextual asociat celulei Selecta]i din nou celula A6 [i ap sa]i butonul din dreapta al mouse-ului Din meniul contextual selecta]i op]iuna Clear Contents ("cur ]  con]inutul", `n limba roman ) Con]inutul celulei A6 este din nou golit, p strand informa]ia de format Mecanismul func]ioneaz  [i pentru un domeniu de celule Dac  este selectat un domeniu de celule [i se folose[te una dintre cele 2 metode de mai sus (tasta Delete sau Clear Contents din meniul contextual), con]inutul tuturor celulelor cuprinse `n domeniul selectat va fi golit, `n timp ce informa]ia de format va r mane intact  `n fiecare celul  a domeniului Fig 2-98 Pentru a goli con]inutul unei celule sau domeniu de celule, selecta]i Clear Contents din meniul contextual Sunt situa]ii `n care este necesar s  fie eliminate atat con]inutul celulei (celulelor), cat [i informa]ia de formatare Niciuna dintre cele dou  metode de mai sus nu poate elimina informa]ia de format  n acest scop se apeleaz  la bara de meniuri Selecta]i domeniul A3:B3 Derula]i meniul Edit din bara pentru meniuri [i selecta]i op]iunea Clear Fig 2-99 Op]iunea Clear din meniul Edit Observa]i `n dreapta cuvantului Clear o s geat  cu varful spre dreapta Regula general , valabil  `n aplica]iile Windows, este aceea c , dup  o astfel de s geat  `n dreptul unei op]iuni de meniu, urmeaz  o list  suplimentar  de subop]iuni Pentru op]iunea Clear, aceast  list  este vizibil  `n partea dreapt  [i con]ine 4 subop]iuni Aceste op]iuni vor fi analizate `n ordine invers  situ rii lor `n list  Comments: Permite [tergerea cometariilor asociate unei celule sau unui domeniu de celule Ve]i trata aceast  op]iune pu]in mai tarziu, dup  ce va fi definit comentariul [i se va prezenta modul de inserare al acestuia Contents: Gole[te con]inutul unei celule sau domeniu de celule Este opera]iunea care a fost prezentat  de la `nceputul acestei sec]iuni De altfel, observa]i c  tasta Del (Delete) este men]ionat  ca "scurt tur " pentru realizarea acestei func]ionalit ]i, `n dreptul op]iunii Contets Formats: gole[te informa]ia de format din celul  sau din domeniul de celule, f r  a afecta con]inutul  n acest caz, valoarea din celul  va fi afi[at  conform formatului implicit All: gole[te complet celula sau domeniul de celule: con]inut, format [i comentarii  n momentul select rii op]iunii Clear din meniul Edit era selectat domeniul A3:B3 Selecta]i Formats din lista de subop]iuni indicat  `n Fig 2-99 Rezultatul este vizibil `n Fig 2-100 Fig 2-100 Din celulele A3 [i B3 a fost eliminat  informa]ia de format 88 iSA SRL - Curs EXCEL Observa]i comparativ datele din linia 3 cu cele din linia 4 Datele din linia 3 sunt scrise cu fontul implicit [i sunt aliniate conform regulii implicite: textul la stanga, num rul la dreapta Excel permite inserarea unui comentariu asociat unei celule acesta este pur-[i- simplu o noti] , care se "leag " de celul  (nu de con]inutul acesteia!) [i care poate con]ine un text explicativ sau ajut tor referitor la celula `n cauz  Selecta]i celula B5 Din meniul contextual (clic cu butonul din dreapta) selecta]i op]iunea insert Comment  n dreptul celulei selectate va apare o caset , cu cursor specific pentru introducere de text, `n care pute]i insera comentariul Fig 2-101 inserarea unui Fig 2-102 Caseta pentru comentariu asociat celulei introducerea comentariului selectate  n Fig 2-102 observa]i semnul ro[u din dreapta sus Acel semn indic  faptul c  celula respectiv  are ata[at un comentariu El va fi vizibil [i dup  `ncheierea edit rii comentariului Cometariul este `nso]it de numele utilizatorului care insereaz  comentariul, `n acest caz Gabriela Nanau La pozi]ia cursorului de introducere text, scrie]i un comentariu: Celula contine un numar aliniat la stanga Dup  ce a]i terminat scrierea textului, deselecta]i celula prin clic cu butonul stang `n alt  celul  Caseta de editarea a comentariului a disp rut, dar semnul ro[u continu  s  existe Not : Un comentariu se poate insera [i prin folosirea barei de meniuri: meniul insert, op]iunea Comment Pentru a vedea comentariul asociat celulei, este suficient s  duce]i cursorul deasupra celulei respective Fig 2-103 Comentariul asociat celulei este vizibil atunci cand cursorul se afl  deasupra celulei Acum devine clar rostul opera]iunii Clear   Comments Dac  `n domeniul selectat exist  celule care con]in comentarii, selectarea op]iunii Clear Comments va [terge aceste comentarii, f r  s  afecteze valoarea sau formatul datelor din celule Exerci]iul 2-15: {terge]i comentariul inserat `n celula B5 Rezolvare: Se selecteaz  celula B5 Din meniul Edit selecta]i op]iunea Clear Comments Semnul de comentariu din col]ul dreapta sus va dispare, `mpreun  cu textul comentariului aferent iSA SRL - Curs EXCEL 89 # 2 9 2 {tergerea unei celule sau domeniu de celule Folosind cuno[tin]ele `nv ]ate pan  acum, reface]i con]inutul datelor din foaia de calcul Sheet2 a[a cum sunt prezentate `n Fig 2-96 Selecta]i domeniul A5:B5 Din meniul contextual asociat selecta]i op]iunea Delete Fig 2-104 Op]iunea Delete din meniul contextual va [terge celulele selectate Aceast  op]iune va elimina `n `ntregime celulele selectate, nu doar con]inutul acestora  n acest caz, locul ocupat de aceste celule ar trebui s  r man  gol Excel nu accept  "g uri" `n structura sa ordonat , astfel `ncat locul gol va trebui s  fie completat de alte celule Problema care se pune este: care celule din apropiere vor lua locul celulelor [terse Din acest motiv, op]iunea Delete pune la dispoz]ie o caset  cu butoane radio din care va fi selectat modul de compactare a celulelor r mase Reamintire: o list  de butoane radio (radio buttons, `n limba englez ) este un set de op]iuni selectabile, din care una singur  poate fi bifat  la un moment dat Acesta este un mecanism utilizat de toate aplica]iile care lucreaz  `n mediu Windows Op]iunile posibile sunt: Shift cells left: celulele aflate la dreapta domeniului [ters vor fi deplasate spre stanga, astfel `ncat s  ocupe integral locul liber l sat prin [tergere; celulele sunt compactate c tre stanga; Shift Cells up: celulele aflate sub domeniului [ters vor fi deplasate `n sus, astfel `ncat s  ocupe integral locul liber l sat prin [tergere; celulele sunt compactate `n sus; Fig 2-105  n urma [tergerii unui domeniu de celule, trebuie ales modul `n care vor fi compactate celulele r mase Fig 2-106 Celulele de sub celulele A5 De aici au fost [i B5 au "urcat" un rand [terse celule 90 iSA SRL - Curs EXCEL Entire Row: va elimina complet toate liniile care au celule `n domeniul selectat; de exemplu, dac  este selectat domeniul D10: F12 [i se bifeaz  op]iunea Entire Row, vor fi eliminate toate celulele con]inute `n liniile 10,11 [i 12, indiferent dac  au fost sau nu curpinse `n domeniul selectat Entire Column: va elimina complet toate coloanele care au celule `n domeniul selectat; de exemplu, dac  este selectat domeniul D10: F12 [i se bifeaz  op]iunea Entire Column, vor fi eliminate toate celulele con]inute `n coloanele D, E [i F, indiferent dac  au fost sau nu cupinse `n domeniul selectat Pentru domeniul A5:B5, care au fost selectate anterior pentru [tergere, bifa]i Shift Cells up Observa]i rezultatul Celulele aflate dedesubt au fost mutate `n totalitate mai sus, pentru a umple golul l sat de [tergerea celulelor A5 [i B5 Pentru a fi mai clar, rezolva]i urm toarele exerci]ii Exerci]iul 2-16: Scrie]i urm toarele valori, a[a cum este indicat `n Fig 1-107 Sub zona vizibil  `n figur  celulele sunt goale Selecta]i domeniul E5:F6 [i alege]i Delete din meniul contextual Din fereastra cu op]iuni pentru compactare bifa]i Shift Cells Up Rezultat: Rezultatul este prezentat `n Fig 2-108 Fig 2-107 Exerci]iul 2-16 Fig 2-108 Rezultatul exerci]iului 2-16 Exerci]iul 2-17: Scrie]i urm toarele valori, a[a cum este indicat `n Fig 1-109 Celulele aflate la dreapta celulelor cuprinse `n figur  sunt goale Selecta]i domeniul E11:F12 [i alege]i Delete din meniul contextual Din fereastra cu op]iuni pentru compactare bifa]i Shift Cells Left Rezultat: Rezultatul este prezentat `n Fig 2-110 Fig 2-109 Exerci]iul 2-17 Fig 2-110 Exerci]iul 2-17 " 2 10 Ascunderea [i dezv luirea liniilor sau coloanelor # 2 10 1 Ascunderea liniilor [i coloanelor Ascunderea unei linii sau a unei coloane fac acea linie sau coloan  invizibil  pe ecran Datele con]inute `n celulele liniei sau coloanei ascunse r man neafectate Aceast  opera]iune este util  atunci cand dori]i s  ascunde]i temporar detalii nerelevante pentru un anumit moment Salva]i [i `nchide]i registrul Primul registru xls Deschide]i registrul Al doilea registru xls Selecta]i foaia de lucru Sheet3 Dac  ve]i ar ta [efului dumneavoastr  necesarul de rechizite, s-ar putea s  dori]i s  `i prezenta]i doar numele articolelor [i pre]ul total al acestora, f r  s  fie nevoie s  ar ta]i coloanele de cantitate [i pre] unitar Pentru aceasta trebuie s  ascunde]i temporar coloanele C [i D, care con]in aceste informa]ii iSA SRL - Curs EXCEL 91 Pentru a ascunde coloane, trebuie mai `ntai s  le selecta]i  ncerca]i s  selecta]i coloanele C [i D Ve]i avea o surpriz  Chiar dac  aplica]i mecanismul cunoscut (clic pe eticheta primei coloane [i tras cursorul mouse-ului peste toate coloanele adiacente care trebuie selectate) acesta pare s  nu se comporte normal Celulele sunt selectate aparent haotic Acest fapt se datoreaz  celulelor unite situate `n titlu [i `n dreptul maximului [i minimului calculat anterior Va trebui s  sparge]i la loc aceste grup ri de celule [i apoi s  `ncerca]i s  selecta]i coloanele Not : aceast  sec]iune va exersa o serie din opera]iunile `nv ]ate [i va introduce no]iuni noi Pentru a degrupa celule grupate: Selecta]i titlul listei (celula A1) Ap sa]i butonul drept al mouse-ului [i, din meniul contextual, selecta]i Format Cells Din fereastra Format Cells selecta]i paginaAlignment Observa]i zona Text Control Caseta Merge cells este bifat  Pentru a reface celulele care au contribuit la realizarea celulei unite, debifa]i caseta Merge Cells Fig 2-111 Pentru celule rezultate din unirea unor celule adiacente, caseta Merge Cells este bifat   n momentul `n care celula compus  este "spart ", con]inutul acesteia se mut  `n celula cea mai din stanga a domeniului rezultat Ap sa]i butonul "OK" Face]i deocamdat  abstrac]ie de faptul c  titlul a "fugit" `ntr-o parte  n continuare, trebuie "sparte" celulele B19 [i B20 Proceda]i pentru fiecare dintre cele dou  celule (B19 [i B20) `n acela[i mod `n care s-a procedat pentru celula A1 (selecta]i, Format Cells, Alignment, debifa]i Merge Cells, "OK")  n momentul acesta nu mai exist  celule grupate (unite) `n foaia de calcul curent  Selecta]i acum coloanele C [i D Ap sa]i butonul drept al mouse-ului Din meniul contextual, alege]i op]iunea Hide Coloanele C [i D au "disp rut" de pe ecran Faptul c  sunt doar ascunse, [i nu [terse, este indicat de discontinuitatea `n etichetarea coloanelor (dup  B vine E, ceea ce `nseamn  c  C [i D sunt temporar ascunse) Fig 2-112 Op]iunea Hide va ascunde coloanele selectate Coloanele C [i D sunt temporar ascunse, dar exist  Dovada este discontinuitatea etichet rii coloanelor  ntrucat titlul listei este "`nghesuit" `n celula A1, va trebui s  aranja]i din nou acest titlu Deoarece ave]i la dispozi]ie doar spa]iul celulelor A1 [i B1, va trebuie s  `ncadra]i titlul `n spa]iul oferit de acestea Uni]i celulele A1 [i B1, folosind butonul Textul titlului nu `ncape `n acest spa]iu restrans Formata]i celula rezultat  prin unire folosind mecanismul Wrap text (vezi pagina 63) Trebuie doar ajustat  pu]in `n l]imea liniei, astfel `ncat textul s  se aranjeze estetic `n celul  Trage]i linia de demarca]ie `ntre liniile 1 [i 2 astfel `ncat `n l]imea liniei s  fie mai mare de 30 de puncte 92 iSA SRL - Curs EXCEL Fig 2-113 Ajustarea `n l]imii liniei Ascunde]i acum liniile 19 [i 20, care nu fac parte efectiv din lista de necesar Selecta]i liniile 19 [i 20 [i alege]i op]iunea Hide din meniul contextual Observa]i [i `n acest caz discontinuitatea `n numerotarea liniilor, ceea ce denot  ascunderea temporar  a liniilor respective Not : Prin acest mecanism nu pute]i ascunde celule individuale, domenii de celule dreptunghiulare sau reuniuni de domenii dreptunghiulare Ascunderea va afecta `ntreaga linie sau coloan  # 2 10 2 Dezv luirea liniilor sau coloanelor ascunse Ve]i dezv lui liniile 19 [i 20, ascunse anterior Selecta]i liniile 18 [i 21, acum afi[ate adiacent, prin tragerea mouse-ului cu butonul ap sat peste etichetele lor  n felul acesta a]i selectat, de fapt liniile 18, 21, dar [i liniile ascunse, 19 [i 20 Cu selec]ia activ , ap sa]i butonul drept al mouse-ului [i alege]i, din meniul contextual, op]iunea Unhide Liniile ascunse apar pe ecran  n continuare, pentru fixarea no]iunilor privind dezv luirea liniilor ascunse la un moment dat, ve]i face o serie de exerci]ii Exerci]iul 2-18: Ascunde]i din nou liniile 19 [i 20 Exerci]iul 2-19: Selecta]i liniile 18 [i 21, astfel: selecta]i linia 18; ap sa]i tasta Ctrl, [i ]inand-o ap sat , selecta]i linia 21 (nu trage]i mouse-ul cu butonul ap sat!) Recunoa[te]i mecanismul de selectare a unei reuniuni de domenii neadiacente Deschide]i meniul contextual [i selecta]i op]iunea Unhide Rezultat: liniile ascunse nu sunt descoperite Aceasta deoarece domeniul selectat (liniile 18 [i 21) nu con]ine linii ascunse! (prin modul `n care au fost selectate liniile 18 [i 21, `n domeniu nu au fost incluse liniile dintre ele, adic  19 [i 20) Exerci]iul 2-20: Deselecta]ii liniile 18 [i 21 selectate anterior, prin clic cu mouse-ul pe o celul  oarecare, situat  pe alt  linie Selecta]i liniile de la 18 la 21 prin tragerea mouse-ului cu butonul ap sat peste etichetele celor dou  linii vizibile Colora]i fondul celulelor cu culoare albastr  (butonul de pe bara de unelte Formatting vezi pagina 75) Dezv lui]i apoi liniile ascunse, folosind op]iunea Unhide din meniul contextual Rezultat: Formatarea a ac]ionat [i asupra celulelor din liniile ascunse, deoarece modul de selec]ie a cuprins [i aceste linii Exerci]iul 2-21: Ascunde]i din nou liniile 19 [i 20 Selecta]i linia 18 [i linia 21 ca la exerci]iul 2 (selec]ia nu trebuie s  includ  liniile 19 [i 20) Colora]i fondul cu ro[u Executa]i apoi toate opera]iunile necesare pentru a dezv lui liniile 19 [i 20 Rezultat: Liniile 18 [i 21, care au f cut parte din selec]ie la formatarea culorii fondului, sunt ro[ii, `n timp ce liniile 19 [i 20, ascunse [i neselectate, au r mas albastre Concluzia acestor exerci]ii este urm toarea: Chiar dac  sunt invizibile temporar, liniile ascunse pot fi selectate [i formatate Liniile ascunse, `ns , nu vor putea fi selectate decat `mpreun  cu liniile vecine (pentru exemplul considerat, cat timp liniile 19 [i 20 sunt ascunse, nu pot fi selectate decat `mpreun  cu liniile 18 [i 21) Aten]ie dac  executa]i opera]iuni de formatare, golire [i [tergere pe domenii care con]in linii ascunse Acestea vor fi de aemenea afectate Not : De[i `n aceast  sec]iune s-a discutat doar asupra liniilor, acelea[i lucruri sunt valabile [i pentru coloane iSA SRL - Curs EXCEL 93  nainte de a trece la sec]iunea urm toare, dezv lui]i toate liniile (nu [i coloanele) ascunse Selecta]i liniile de la 18 la 21 inclusiv [i [terge]i informa]ia de format (meniul Edit, Clear Formats) Foaia de calcul trebuie s  arate ca `n Fig 2-114 Salva]i registrul curent Fig 2-114 Foaia de calcul `n acest moment " 2 11  nghe]area [i dezghe]area "panourilor" Situa]iile practice sunt mult mai complexe decat cea prezentat  `n Fig 2-114 Listele au, `n general mai multe coloane, [i mult mai multe linii Lista din Fig 2-114 `ncape `n `ntregime pe ecran Dac , `n loc de 13 elemente ar fi avut 200, `n mod sigur nu ar fi putut fi afi[at  `n `ntregime `n ecran Desigur, exist  mecanismul de navigare `n cadrul ferestrei de aplica]ie, descris `n Lec]ia 1 Dar, `n mod implicit, acest mecanism va defila `nteaga foaie de calcul  ntr-o list  cu 10- 15 coloane, navigand vertical, va fi foarte dificil s  urm ri]i valorile de pe fiecare coloan  `n parte, f r  a avea deasupra capul de tabel Pentru astfel de situa]ii, Excel pune la dispozi]ie un mecanism de "`nghe]are" pe ecran a unui num r de linii, incluzand capul de tabel, astfel `ncat citirea informa]iilor s  fie u[oar  chiar dac  pe ecran ave]i afi[ate liniile `ncepand cu linia 100! Mai jos va fi exemplificat acest mecanism # 2 11 1  nghe]area [i dezghe]area liniilor Fig 2-115  nghe]area liniilor 1, 2 [i 3 Obiectivul este de a "`nghe]a" liniile 1, 2 [i 3, astfel `ncat acestea s  nu defileze atunci cand se va naviga pe vertical  `n foaia de calcul Selecta]i linia 4 (aflat  imediat sub ultima linie care trebuie "`nghe]at ") Din meniul Window, selecta]i op]iunea Freeze Panes (`nghea]  panourile, `n limba roman ) Observa]i un marcaj orizontal (o linie) `ntre celulele situate pe linia 3 [i celulele situate pe linia 4 94 iSA SRL - Curs EXCEL Acesta indic  cele dou  "panouri" orizontale: fix [i mobil Defila]i foaia de lucru prin ac]ionarea barei de navigare vertical  Vor defila doar liniile de la 4 `n jos  n felul acesta, titlul [i capul de tabel vor fi prezente pe ecran, indiferent care este domeniul vizibil `n fereastra de aplica]ie la un moment dat Odat  `nghe]ate liniile, op]iunea Freeze Panes din meniul Windows se transform  `n op]iunea complementar , Unfreeze Panes Aceast  `nseamn  c , pentru a schimba zona "`nghe]at ", este necesar s  dezghe]a]i mai `ntai aceste panouri Pentru aceasta, nu este nevoie s  selecta]i nimic `n foaia de lucru Selecta]i doar op]iunea Unfreeze Panes din meniul Windows Fig 2-116 Pentru a "dezghe]a" panourile curent "`nghe]ate", selecta]i Unfreeze Panes Not : Mecanismul este aplicabil doar pentru linii consecutive, `ncepand cu 1 Nu are sens "`nghe]area", de exemplu, a liniilor de la 3 la 7 Dac  aceast  situa]ie ar fi posibil , Excel nu ar [ti cine trebuie s  stea pe loc [i cine poate defila! # 2 11 2  nghe]area [i dezghe]area coloanelor Pentru a "`nghe]a" coloane, procedura este asem n toare cu cea descris  `n cazul liniilor, cu diferen]a c , mai `ntai se selecteaz  coloana aflat  imediat `n dreapta zonei care va fi "`nghe]at " Descoperi]i mai `ntai coloanele C [i D Obiectivul este "`nghe]area" coloanelor A [i B, astfel `ncat pe orizontal  s  defileze numai coloanele de la C spre dreapta Selecta]i coloana C [i apoi Freeze Panes din meniul Windows Defila]i foaia de calcul pe vertical  Vor defila doar coloanele de la C la dreapta, coloanele A [i B r manand fixe Not : Mecanismul este aplicabil doar pentru coloane consecutive, `ncepand cu A # 2 11 3  nghe]area [i dezghe]area a liniilor [i coloanelor simultan "Dezghe]a]i" coloanele `nghe]ate Selecta]i celula C4, apoi Freeze Panes din meniul Windows  n felul acesta a fost "`nghe]at" tot ce se afl  deasupra [i la stanga celulei selectate, adic  liniile 1, 2 [i 3 [i coloanele A [i B (este efectul combinat al ac]iunilor realizate `n sec]iunile 2 11 1 [i 2 11 2 ) Pute]i naviga atat pe orizontal , cat [i pe vertical  Efectul "`nghe] rii" este vizibil Vor defila doar valorile numerice din list ! Dealtfel, marcajul indicator este vizibil atat pe orizontal , sub linia 3, cat [i pe vertical , la dreapta coloanei B " 2 12 Fixarea no]iunilor Pentru a crea un registru (New) %s Meniul File New: solicit  selectarea unei machete de registru; %s Combina]ia de taste Ctrl+N; folose[te macheta implicit  default Workbook template; %s Butonul de pe bara de unelte a Excel; folose[te macheta implicit  default Workbook template; iSA SRL - Curs EXCEL 95 Pentru a deschide un registru existent (Open) %s Meniul File Open %s Combina]ia de taste Ctrl+O; %s Butonul de pe bara de unelte a Excel; Pentru a salva un registru (Save) %s Meniul File Save; %s Combina]ia de taste Ctrl+S; %s Butonul de pe bara de unelte a Excel Utilizarea oric rei posibilit ]i dintre acestea trei, la salvarea pentru prima oar  a unui registru, confer  comportare identic  op]iunii Save As, solicitand un nume [i o loca]ie pentru fi[ierul registru Utilizarea pentru orice salvare ulterior  primei, realizeaz  salvarea "pe loc" a registrului, folosind informa]ia de nume [i loca]ie deja cunoscut  Pentru a salva un registru existent sub alt nume [i sau `n alt  loca]ie (Save As) %s Meniul File Save As Solicit  un nume [i sau o loca]ie nou  pentru registru; Pentru a selecta %s O celul : clic cu butonul stang al mouse-ului; %s Domenii compacte: (domenii dreptunghiulare de celule, linii adiacente, coloane adiacente): se selecteaz  primul element al domeniului (celul , linie, coloan ) [i, cu butonul mouse-ului ap sat, se trage pan  la acoperirea complet  a domeniului dorit (celula din col]ul opus al domeniului drpetunghiular, ultima linie, ultima coloan ); %s Reuniuni de domenii compacte: se selecteaz  primul domeniu compact Se apas  tasta Ctrl, f r  a fi relaxat  }inand tasta Ctrl ap sat , se selecteaz  restul domeniilor compacte componente %s Toate celulele din foaia de calcul: se apas  butonul Select All, situat `n col]ul stanga sus al foii se calcul Un domeniu selectat este apt pentru a suferi transform ri: golire, [tergere, formatare etc Pentru a deselecta %s Clic `ntr-o celul  Aceasta devine celula curent  Tipuri de date %s Numeric: posibil de utilizat `n opera]ii matematice; %s Logic: doar dou  valori posibile: TRUE [i FALSE; utilizate pentru evalu ri de expresii (opera]ii) logice, cu valoare adev rat sau fals %s Text: date cu caracter general, care nu vor putea fi utilizate `n opera]ii matematice La introducerea datelor, Excel interpreteaz  caracter cu caracter con]inutul informa]iei introduse [i `i atribuie un tip, func]ie de rezultatul interpret rii Func]ie de tipul implicit atribuit, Excel aplic  [i un format implicit Din punct de vedere al formatului func]ional, datele numerice pot avea mai multe subtipuri: %s Numere %s Sume de bani (numere `nso]ite de un simbol de moned  na]ional ); %s Dat  calendaristic ; %s Or  96 iSA SRL - Curs EXCEL Pentru a introduce date Se selecteaz  celula [i se scrie informa]ia Aceasta apare simultan `n celul  [i pe bara de formule Scrierea se `ncheie prin ap sare tastei Enter, sau Tab, sau Shift+Enter, sau Shift+Tab Pentru a modifica date Modificarea complet  a informa]iei din celul : se selecteaz  celula [i se scrie noua informa]ie Aceasta apare simultan `n celul  [i pe bara de formule Scrierea se `ncheie prin ap sarea tastei Enter, sau Tab, sau Shift Enter, sau Shift Tab Modificarea par]ial  a informa]iei din celul : %s  n bara pentru formule: Se selecteaz  celula, se duce cursorul mouse-ului `n bara pentru formule [i se modific  caracterele dorite Este editare tipic  de text, permi]and deplasarea cu tastele s ge]i [i [tergerea sau inserarea de caractere %s Editarea direct `n celul : Se selecteaz  celula [i se apas  tasta F2 Celula devine editabil  ca text, `n aceea[i manier  ca bara pentru formule; metod  mai comod  decat editarea `n bara pentru formule, dar trebuie s  fie activat  (meniul Tools Options Edit, bifat Edit directly in cell);  n ambele variante, editarea se `ncheie prin ap sare tastei Enter, sau Tab, sau Shift+Enter, sau Shift+Tab Clasificare formate a) D p d v al rolului opera]iunii de formatare: %s Func]ional : indic  Excel cum s  trateze informa]ia din celul  d p d v valoric: ca num r, dat  calendaristic , or , informa]ie de tip logic, text etc; %s Estetic : indic  Excel cum s  afi[eze sau s  tip reasc  informa]ia din celul : aspect, aliniere, bordurare, colorare fundal etc b) D p d v al aplicabilit ]ii: %s La nivel de caracter: se poate aplica pe `ntregul con]inut al celulei, dar [i pe fiecare caracter `n parte (Op]iunile de font); %s La nivel de celul : se poate aplica doar pentru `ntreaga celul  (func]ional, aliniere, bordurare, colorare); Formatare Formatarea informa]iilor din celule se realizeaz  prin: %s Meniul Format, Op]iunea Cells; %s Meniul contextual, op]iunea Format Cells; Aceste dou  metode, deschid fereastra Format Cells, care pune la dispozi]ie toate opera]iunile de formatare posibile %s Butoane particulare din bara de unelte Formatting Aceast  metod  execut  o singur  opera]ie de formatare la o ap sare de buton Nu deschide fereastra Format Cells  n aceast  lec]ie au fost tratate urm toarele ac]iuni de formatare: a) Formatare la nivel caracter: disponibil  pentru un caracter sau grup de caractere dintr-o celul , o celul , un domeniu de celule; se refer  la font, stil, m rime, subliniere, culoare Modificabile din pagina Font a fereastrei Format Cells sau prin butoane specifice de pe bara de unelte Formatting; `n aceast  lec]ie a fost tratat  doar utilizarea butoanelor de pe bara de unelte Cealalt  variant  va fi tratat  `n lec]ia 5 b) Formatare la nivel de celul ; disponibil  pentru o celul  sau un domeniu de celule; - Aliniere: Poate fi la stanga, la dreapta sau centrat; disponibil  din pagina Alignment a ferestrei Format Cells, sau prin butoane specifice de pe bara de unelte Formatting Mai multe celule pot fi unite pentru a forma o celul  extins , folosind butonul specific de pe bara de unelte Formatting sau bifand op]iunea Merge Cells din pagina Alignment a ferestrei Format Cells; `n aceast  nou  celul  datele pot fi aliniate de asemenea la stanga, la dreapta sau centrat, ca pentru o celul  obi[nuit  O celul  rezultat  iSA SRL - Curs EXCEL 97 din unire poate fi spart  `n celulele componente debifand op]iunea Merge Cells din pagina Alignment a ferestrei Format Cells - Colorare fond: culorile se aleg dintr-o palet , sub forma unei casete cu butoane colorate; disponibil  prin folosirea butonului specific de pe bara de unelte Formatting, sau din pagina Patterns a ferestrei Format Cells; `n aceast  lec]ie a fost tratat  doar utilizarea butonului de pe bara de unelte Cealalt  variant  va fi tratat  `n lec]ia 5 - Aplicarea de margini [i chenare: se pot ad uga margini individuale pe fiecare latur  a domeniului selectat, sau chenare complete; se pot folosi mai multe tipuri de linie; opera]iune disponibil  prin folosirea butonului specific de pe bara de unelte Formatting, care va deschide o caset  de butoane, sau din pagina Borders a ferestrei Format Cells; `n aceast  lec]ie a fost tratat  doar utilizarea butonului de pe bara de unelte Cealalt  variant  va fi tratat  `n lec]ia 5 Formatarea va fi tratat  `n detaliu `n lec]ia 5 Pentru a aranja texte lungi `n celule - Redimensionarea l ]imii coloanei astfel `ncat textul s  `ncap  pe un singur rand pe l ]imea celulei: se "trage" cu mouse-ul de bara de demarca]ie `ntre coloana `n cauz  [i coloana al turat  - Ruperea textului pe mai multe randuri, `n cadrul aceleia[i celule: %sMeniul Format Cells, grupul Alignment, Wrap text; %sMeniul contextual, Format Cells, grupul Alignment, Wrap text; - Unirea mai multor celule: Se selecteaz  celulele [i se apas  butonul de pe bara de unelte; Celulele se unesc, formand o celul  mai mare, [i textul este aliniat centrat `n noua celul  Formule O formul  este introdus  de caracterul = O formul  poate con]ine: %s Expresii cu termeni constan]i; exemplu: =0 2*5; %s Expresii cu valori din celule [i sau termeni constan]i; ex 0 2*C5, C4+D7; %s Func]ii predefinite Excel, cu parametri termeni constan]i, valori din celule, rezultatul evalu rii altor func]ii; %s Expresii compuse din combinarea celor de mai sus Formula este vizibil  [i editabil  `n bara de formule; `n celul  apare rezultatul evalu rii formulei - introducerea unei formule: Se selecteaz  celula `n care se dore[te introducerea formulei Pentru introducerea formulei se alege una din variantele: %sSe scrie caracterul = [i se editeaz  formula; %sSe apas  butonul pentru formule din stanga barei pentru formule; deschide forma general  a paletei pentru formule; se editeaz  formula, asistat de paleta pentru formule; dac  paleta pentru formule astup  domeniul care trebuie selectat, poate fi deplasat  prin tragere cu mouse-ul; - introducerea unei func]ii `ntr-o formul : %sSe apas  butonul specific func]iilor din bara de unelte Standard insereaz  automat semnul egal, dac  func]ia este primul termen din formul  [i nu a fost scris caracterul = Deschide fereastra Paste Function pentru selectarea unei func]ii Dup  selectarea unei func]ii, editarea este asistat  de paleta pentru formule Caz particular: func]ia de `nsumare, care are buton separat `n bara pentru formule Standard %sSe utilizeaz  caseta pentru func]ii; aceasta `nlocuie[te caseta de nume dup  ap sarea semnului =, pe toat  durata edit rii formulei; din derularea listei aferente casetei pentru func]ii, se poate alege direct func]ia, dac  este `n lista celor mai recent 10 utilizate, sau se poate selecta op]iunea More functions, care va deschide fereastra Paste Function pentru selectarea unei func]ii Dup  selectarea unei func]ii, editarea este asistat  de paleta pentru formule 98 iSA SRL - Curs EXCEL Pentru a goli o celu  sau un domeniu de celule %s Se apas  tasta Delete, atunci cand este selectat un domeniu de celule; cur ]  doar valorile din celule, f r  a afecta formatul sau eventualele comentarii; %s Selectarea op]iunii Clear Contents din meniul contextual; cur ]  doar valorile din celule, f r  a afecta formatul sau eventualele comentarii; %s Selectarea op]iunii Clear din meniul Edit de pe bara de meniuri; cur ]  con]inutul (Contents), informa]ia de format (Formats), eventualele comentarii (Comments) sau toate acestea odat  (All) Golirea unei celule nu elimin  celula din foaia de calcul (pozi]ia relativ  a celulelor vecine r mane neschimbat ) Pentru a [terge o celul  sau un domeniu de celule %s Se selecteaz  op]iunea Delete din meniul contextual; %s Se selecteaz  op]iunea Delete din meniul Edit, de pe bara de meniuri; {tergerea celulelor elimin  aceste celule din foaia de calcul; locul l sat liber trebuie ocupat de celulele adiacente, fie prin deplasare la stanga, fie prin deplasare `n sus; Pentru a ascunde linii sau coloane Se selecteaz  liniile sau coloanele de ascuns; din meniul contextual se alege op]iunea Hide Nu se pot ascunde celule individuale, doar linii sau coloane complete; Pentru a dezv lui linii sau coloane ascunse Se selecteaz  domeniul care con]ine liniile sau coloanele ascunse, `mpreun  cu liniile (coloanele) `nconjur toare Din meniul contextual, se selecteaz  op]iunea Unhide Pentru a `nghe]a panouri - Orizontal: se selecteaz  linia de sub ultima linie care urmeaz  a r mane fix ; se selecteaz  op]iunea Freeze Panes din meniul Windows de pe bara de meniuri - Vertical: se selecteaz  coloana din dreapta ultimei coloane care urmeaz  a r mane fix ; se selecteaz  op]iunea Freeze Panes din meniul Windows de pe bara de meniuri - Orizontal [i vertical: se selecteaz  celula aflat  imediat sub ultima linie care urmeaz  a r mane fix  [i imediat la dreapta ultimei coloane care urmeaz  a r mane fix ; se selecteaz  op]iunea Freeze Panes din meniul Windows de pe bara de meniuri Pentru a dezghe]a panouri Se selecteaz  op]iunea Unfreeze Panes Revenire la cuprins - Lec]ia 2s " 2 13 Exerci]ii 1 Crea]i un nou registru intitulat "Cheltuieli xls"  n prima foaie de lucru, pe prima linie scrie]i urm torul titlu: Lista de cheltuieli cu fontul Arial 14 Bold Salva]i registrul f r  a-l `nchide, `n folderul Dvs de lucru 2 insera]i o nou  linie `naintea primei  n celula A1 scrie]i numele [i prenumele Dvs, urmat de adres  [i telefon Formata]i astfel `ncat totul s  `ncap  `n celul  iSA SRL - Curs EXCEL 99 3 Capul de tabel al cheltuielilor are urm toarele coloane: Descriere, sum  Edita]i capul de tabel cu Arial 14 Bold italic, centrat 4 introduce]i urm toarele cheltuieli: Rechizite 100000 C r]i 50000 Reviste 50000 5 Face]i suma pe coloan  a cheltuielilor 6 Reformata]i capul de tabel astfel `ncat s  aibe chenar dublu `n marginea de jos  n urma rezolv rii exerci]iilor de mai sus, foaia de lucru Excel trebuie s  arate `n felul urm tor: 7  nghe]a]i capul de tabel pe ecran 8 Salva]i fi[ierul cu ie[irea din Excel 100 iSA SRL - Curs EXCEL Rezolv ri: 1 Titlul va fi scris `n celula A1 Salvarea se face prin Ctrl-S, sau File Save 2 Se selecteaz  linia 1 (clic pe num rul liniei), dup  care poate fi utilizat  op]iunea de meniu insert Rows  n celula A1 sunt `nscrise datele personale Se selecteaz  celula A1 [i din meniul este aleas  op]iunea Format Cells (sau se poate utiliza meniul contextual, afi[at printr-un clic al butonului din dreapta al mouse-ului, stunci cand celula A1 este selectat ) Este selectat  foaia de configurare Alignement Sub eticheta Text Control este activat  op]iunea Wrap Text Revenind la foaia de calcul, se poate ajusta dimensiunea coloanei A dup  dorin]  3 Capul de tabel poate fi scris astfel: `n celula A4 - Descriere, iar `n celula B4 - Suma Se formateaz  linia 5  n func]ie de celulele care con]in cifre, se selecteaz  celula unde trebuie trecut totalul [i se introduce formula De exemplu, dac  celulele B5, B6 [i B7 con]in sume, atunci `n celula B8 se trece urm toarea formul : =B5+B6+B7 6 Selecta]i capul de tabel (conform exemplului, celulele A4 [i B4) Apela]i op]iunea Format Cells din meniu Selecta]i pagina de configurare Border Vede]i figura urm toare pentru formatarea chenarului dorit clic aici pentru a specifica chenar pt marginea de jos clic aici pentru a specifica chenar dublu 7 Selecta]i linia imediat urm toarea celei care trebuie `nghe]at  Activa]i op]iunea Windows Freeze Panes din meniu 8 Utiliza]i op]iunea File Exit din meniu iSA SRL - Curs EXCEL 101 ! LEC}iA 3 LUCRUL  NTR-UN REGiSTRU " 3 1 Propriet ]ile unui registru Dac  nu a]i f cut-o deja, deschide]i Excel cu fi[ierul Al doilea registru xls `n zona de lucru Un registru Excel are o imagine fi[ier pe un suport de stocare permanent  (hard disk, dischet  etc ) Ca fi[ier, el are anumite propriet ]i: loca]ie, nume, extensie (sau tip), dimensiune, informa]ii temporale privind crearea [i modificarea fi[ierului Acest gen de informa]ii sunt caracteristice oric rui fi[ier aflat `n mediul Windows, indiferent de aplica]ia cu care a fost creat Exist  `ns  un set de propriet ]i asociate cu un registru Excel care sunt proprii acestui tip de fi[iere Aceste propriet ]i sunt `n mod direct modificabile din interiorul mediului Excel  n continuare, vor fi prezentate o parte dintre aceste propriet ]i, modul `n care pot fi modificate [i utilizarea acestora pentru a reg si mai u[or un anumit registru Avand fi[ierul Al doilea registru xls `n zona de lucru, derula]i meniul File din bara de meniuri [i selecta]i op]iunea Properties, a[a cum este indicat in Fig 3-1 Alegerea op]iunii Properties va deschide fereastra de propriet ]i asociate registrului curent aflat `n zona de lucru Acest lucru este vizibil pe bara de titlu a acestei ferestre, care are indicat [i numele registrului curent: Al doilea registru xls -Properties Fereastra de propriet ]i con]ine mai multe grupe de caracteristici pentru fi[ierul registru curent, dispuse `n pagini separate de configurare: Fig 3-1 Op]iunea Properties din meniul File permite vizualizarea [i modificarea propriet ]ilor Fig 3 2 Pagina de configurare Summary -indic  registrului Excel propriet ]ile asociate registrului curent, adic  informa]iile de sumar: titlul (poate fi diferit de numele fi[ierului, [i mult mai explicit), subiectul (descrierea pe scurt a con]inututlui registrului), numele [i prenumele autorului registrului, firma c reia `i apar]ine registrul, categoria din care face parte registrul, cuvintele cheie care definesc con]inutul (keywords), eventuale comentarii 102 iSA SRL - Curs EXCEL Sunt disponibile urm toarele pagini de configurare: Pagina General: con]ine informa]ii privind fi[ierul `n care este salvat registrul pe hard disk: nume, loca]ie, dimensiune etc Aceste informa]ii nu pot fi modificate direct din mediu Excel (indirect, aceste elemente sunt generate `n momentul salv rii fi[ierului) numele [i extensia fi[ierului calea de acces tipul fi[ierului: (folderul unde este este registru Excel stocat pe disc) numele [i extensia dimensiune MS-DOS pt fi[ier data [i ora: creerii, ultimei modific ri [i ultimei acces ri Fig 3-3 Pagina cu descrierea fi[ierului, intitulat  General Pagina Summary: con]ine informa]ii descriptive despre con]inutul registrului curent [i este prima pagin  afi[at  pe ecran `n momentul deschiderii ferestrei cu propriet ]i informa]iile de aici sunt direct editabile, fiind `nf ]i[ate sub forma unor casete pentru culegere text Din aceast  categorie fac parte (urm ri]i Fig 3-2): %s Title: reprezint  titlul documentului: nu este obligatoriu s  aib  vreo leg tur  cu numele fi[ierului salvat pe hard disk %s Subject: va con]ine o scurt  descriere a con]inutului registrului %s Author: reprezint  numele [i prenumele celui care lucreaz  `n registrul curent Excel va pune implicit `n acest loc numele celui pentru care a fost instalat  copia curent  a aplica]iei Excel (numele utilizatorului) Dac  dori]i, pute]i schimba oricand acest nume Dac  sunt mai mul]i autori la acela[i document, pot fi trecu]i aici %s Company: reprezint  numele companiei pentru care este editat registrul curent Excel va pune implicit `n acest loc numele companiei pentru care a fost instalat  copia curent  a aplica]iei Excel Dac  dori]i, pute]i schimba oricand acest nume Aceste ultime dou  propriet ]i sunt, dup  cum vede]i, completate implicit Numele utilizatorului a mai fost `ntalnit ca informa]ie implicit , atunci cand a fost prezentat modul `n care se poate insera un comentariu asociat celulei (vezi sec]iunea 2 9 1)  n cazul autorului, chiar dac  implicit este completat cu numele utilizatorului care de]ine licen]a (la prima salvare a registrului), acesta poate fi oricand modificat  n cazul comentariului asociat unei celule, `ns , nu se `ntampl  la fel: nu pute]i schimba numele celui care insereaz  comentariul, chiar dac  asupra aceluia[i registru lucreaz  mai multe persoane, pe aceal[i calculator (ex: `n dou  schimburi) ideea ar fi s  poat  fi schimbat numele utilizatorului implicit Modul `n care se poate face schimbarea utilizatorului implicit, din interiorul mediului Excel, va fi prezentat `n sec]iunea 3 2 , `mpreun  cu o serie de alte propriet ]i ale registrului %s Manager: reprezint  numele managerului companiei c reia `i apar]ine registrul curent %s Category: reprezint  categoria `n care este `ncadrat registrul; pentru exemplul considerat `n Fig 3-2, categoria este instruire, adic  registrul curent este un registru folosit de dumneavoastr  pentru propria instruire `n Excel La locul de munc  probabil ve]i folosi alt gen de categorii, apropiate obiectului de activitate %s Keywords: `n aceast  rubric  vor fi trecute cuvinte cheie asociate cu con]inutul registrului: pentru exemplul considerat mai sus, cuvintele cheie sunt: cursanti (registrul con]ine lista participan]ilor la curs), rechizite [i necesar (registrul se refer  la rechizite, [i mai precis con]ine un necesar de rechizite) iSA SRL - Curs EXCEL 103 %s Comments: permite inserarea unor comentarii referitoare la document, con]inand alte informa]ii decat cele inserate la rubricile anterioare Pagina Statistics: informa]ii statistice privind data cand a fost creat registrul, a ultimei salv ri a registrului, timpul total cat acesta a fost deschis `n mediul Excel etc (Fig 3-4) Fig 3-5 informa]ii referitoare la con]inutul registrului Fig 3-4 informa]ii statistice despre registru Pagina Contents: informa]ii statistice privind con]inutul registrului: titlul registrului [i numele foilor de lucru (Fig 3-5) Pagina Custom: permite definirea unor propriet ]i particulare pentru fi[ier, c rora li se pot atribui valori particulare sau care pot fi legate de valoarea unei anumite celule dintr-o foaie de calcul a registrului curent De exemplu, pentru registrele care p streaz  bilan]urile trimestriale pe ultimii 3 ani pute]i defini o proprietate particular  Total care s  fie legat  de celula care con]ine valoarea profitului Ulterior, ve]i putea reg si toate fi[ierele bilan] pentru care valoarea profitului este mai mare decat o anumit  valoare Fig 3-6 Pagina de configurare Custom  n concluzie, un registru are trei tipuri de propriet ]i: 1 Propriet ]i predefinite: acestea au nume predefinite, atribuirea valorilor fiind `n sarcina utilizatorului; din aceast  categorie fac parte: autorul, titlul, subiectul, numele companiei, categoria, cuvintele cheie etc 2 Propriet ]i personalizate: pot fi definite propriet ]i noi pentru registru, c rora s  le fie date nume [i valori; 3 Propriet ]i actualizate automat: asupra acestora utilizatorul nu poate interveni `n mod direct: numele sunt predefinite, iar valoarea este actualizat  de mediul Windows atunci cand este cazul; acest gen de informa]ii au caracter statistic [i sunt actualizate la salvarea fi[ierului: m rime, data ultimei modific ri, data ultimei salv ri etc 104 iSA SRL - Curs EXCEL Dintre grupele disponibile `n fereastra Properties, doar Summary [i Custom permit editarea (modificarea) propriet ]ilor registrului curent prin intermediul Excel Revenind la fereastra de propriet ]i, pagina Summary, indicat  `n Fig 3-2, completa]i propriet ]ile registrului Al doilea registru xls a[a cum este indicat `n aceast  figur , `nlocuind cu datele dumneavoastr  casetele corespunz toare autorului, respectiv companiei Ap sa]i butonul "OK" Salva]i [i `nchide]i registrul curent Deschide]i registrul Primul registru xls Deschide]i fereastra de propriet ]i [i completa]i propriet ]ile din pagina Summary `n mod asem n tor ca pentru Al doile registru xls  n caseta Category scrie]i tot cuvantul instruire, iar `n caseta Keywords scrie]i cuvintele: data numar text Ap sa]i butonul "OK" pentru a salva propriet ]ile registrului Salva]i registrul # 3 1 1 Solicitarea automat  a propriet ]ilor unui registru la prima salvare Dincolo de aspectul ordonat pe care-l confer  activit ]ii dumneavoastr  folosirea [i completarea corect  a acestor propriet ]i, ve]i vedea c  acestea sunt de un real folos pentru reg sirea registrelor pe disc Fiind atat de utile, Excel poate fi configurat s  aduc  aceast  fereastr  de propriet ]i la `ndemana utilizatorului, pentru a o completa, ori de cate ori este salvat un registru nou (prima salvare a unui registru) Avand un registru deschis (de exemplu, Primul registru xls, r mas deschis din sec]iunea precedent ), selecta]i meniul Tools, din bara de meniuri Selecta]i apoi op]iunea Options (Fig 3-7) Fig 3-7 Meniul Tools, Fig 3-8 Fereastra Options, pagina General: permite configurarea op]iunea Options celor mai generale op]iuni de lucru pentru mediul Excel Din fereastra Options, care se va deschide, selecta]i pagina General, a[a cum este indicat `n Fig 3-8 Din pagina General pute]i modifica cele mai generale op]iuni de lucru `n mediul Excel Una dintre acestea este [i cea prin care, la salvarea unui registru nou, apare fereastra de propriet ]i asociate registrului (Fig 3-2) Fereastra apare imediat dup  ap sarea butonului "Save" din fereastra Save As Not : Fereastra de propriet ]i apare `n mod automat doar la prima salvare a unui registru (nesalvat `nc  - vezi prima lec]ie) Dup  acest moment, ori de cate ori ve]i dori s  accesa]i fereastra de propriet ]i, va trebui s  apela]i la meniul File Properties Pentru ca Excel s  aduc  automat pe ecran fereastra de propriet ]i a registrului la prima sa salvare, bifa]i op]iunea Prompt for workbook properties, a[a cum este indicat `n Fig 3-8 Ap sa]i butonul "OK" Acum pute]i `nchide registrul Primul registru xls, f r  a `nchide Excel Not : Obi[nui]i-v  s  completa]i propriet ]ile registrului, chiar dac  sunte]i singurul utilizator al calculatorului pe care lucra]i Aceasta v  creaz  ulterior posibilit ]i multiple de reg sire a documentului [i v  poate oferi informa]ii valoroase despre fi[ier iSA SRL - Curs EXCEL 105 # 3 1 2 C utarea registrelor pe baza propriet ]ilor acestora  n cele ce urmeaz , ve]i c uta toate registrele din categoria instruire, existente pe discul de lucru Asigura]i-v  c  nu exist  nici un registru deschis `n zona de lucru a aplica]iei Ap sa]i butonul de pe bara de unelte Standard pentru a deschide fereastra Open  n caseta pentru loca]ia fi[ierului (Look in), deschide]i r d cina discului de lucru (`n general C:) R d cina discului de lucru este C: Butonul " Tools", utilizat pt c utare " Folderul meu de lucru" este pe discul C Fig 3-9 Fereastra Open, localizat  `n r d cina discului de lucru Obiectivul enun]at la `nceputul sec]iunii curente va fi `ndeplinit pornind de la aceast  configura]ie a ferestrei Open Asigura]i-v  c  `n caseta pentru tipul fi[ierului este `nscris Microsoft Excel Files, a[a cum indic  Fig 3-9 Ap sa]i apoi butonul Tools Se va deschide fereastra Find (c utare)  n cadrul acestei ferestre vor putea fi furnizate mai multe criterii pentru reg sirea fi[ierelor dorite Primul criteriu este deja `nscris `n lista intitulat  Find files that matches criteria (g se[te fi[ierele care satisfac criteriile): fi[ierele c utate trebuie s  fie tip Microsoft Excel (acest criteriu a fost stabilit deja `n fereastra anterioar , Open) Fig 3 10 Fereastra pt c utare permite stabilirea criteriilor de c utare a registrelor, bazate pe propriet ]ile fi[ierelor 106 iSA SRL - Curs EXCEL Zona Define more criteria (define[te alte criterii) permite definirea unor criterii suplimentare pentru reg sirea registrelor Va trebui s  defini]i criteriul: Category=instruire Proceda]i astfel: Din lista autoderulant  (combo-box) Property selecta]i proprietatea Category Fig 3-11 Lista autoderulant  Property Se selecteaz  proprietatea Category  n caseta Condition selecta]i din lista autoderulant  elementul includes words (include cuvintele), iar `n caseta Value scrie]i instruire (v  aminti]i c  acesta este cuvantul pe care l-a]i scris `n propriet ]ile de sumar ale registrelor Primul registru xls [i Al doilea registru xls ) Zona pentru definirea criteriilor trebuie s  arate astfel: Not : Dac  dori]i s  specifica]i mai multe valori pentru o anumit  proprietate, care trebuie s  fie con]inute simultan (de exemplu, c uta]i toate registrele din categoriile instruire [i Tema), atunci specifica]i ambele criterii de c utare [i ave]i grij  s  fie bifat  caseta And Dac  dori]i s  face]i o c utare de tip "sau" (de exemplu, toate registrele care sunt `ntr-una din categoriile instruire sau Training) atunci, la specificarea unui criteriu alternativ ave]i grij  s  fie bifat  caseta Or Fig 3-12 Zona de definire a unui criteriu de c utare Pentru a ad uga un criteriu de c utare definit `n zona define more criteria `n lista de criterii, ap sa]i butonul "Add to list" Criteriul va fi ad ugat la lista de criterii Fig 3-13 Criteriul definit anterior a fost ad ugat la lista de criterii de c utare  n felul acesta se pot defini criterii de c utare suplimentare, care vor fi ad ugate pe rand `n lista de criterii Odat  `ncheiat  definirea criteriilor, mai verifica]i o dat  punctul de pornire al c ut rii (`n exemplul considerat, r d cina discului C:) Bifa]i caseta Search subfolders, astfel `ncat procesul de c utare s  mearg  [i pe subfolderele inferioare punctului de pornire Fig 3-14 Caseta Search subfolders este bifat , pentru a c uta [i `n subfolderele discului C: iSA SRL - Curs EXCEL 107 Not : Ave]i grij  s  respecta]i grafia cuvintelor scrise `n dreptul propriet ]ilor fi[ierului Dac  `n valorile atribuite propriet ]ilor a]i folosit diacritice, atunci ve]i folosi diacritice [i pentru reg sirea informa]iei Ap sa]i butonul "Find Now" Fereastra Advanced Find se `nchide [i procesul de c utare `ncepe Pe tot parcursul procesului de c utare utilizatorul are `n fa]  fereastra Open, pe a c rei linie de stare este indicat `n permananen]  progresul procesului de c utare Cat timp nu a fost g sit nimic corespunz tor listei de criterii specificate `n fereastra Advanced Find, pe linia de stare exist  un mesaj ca `n Fig 3-15 Pe m sur  ce sunt g site fi[iere care satisfac criteriile, acestea sunt afi[ate `n zona de con]inut, iar bara de stare a ferestrei Open indic  aceasta Fig 3-15  nc  nu a fost g sit nici un fi[ier care s  satisfac  lista de criterii, dar procesul de c utare continu  (Searching) Pe parcursul procesului de c utare forma cursorului este specific , avand ata[at  o clepsidr  Fig 3-16 Au fost g site deja 2 fi[iere care satisfac lista de criterii, dar procesul de c utare continu  (Searching) Cand procesul de c utare a luat sfar[it, este afi[at  lista tuturor fi[ierelor g site, care satisfac criteriile de c utare impuse Lista este afi[at  `n zona de con]inut a ferestre Open, iar fi[ierele sunt grupate pe foldere Registrele astfel descoperite pot fi ulterior deschise normal, prin dublu clic pe numele fi[ierului dorit Fig 3-17 Au fost g site dou  registre care satisfac criteriile impuse Procesul de c utare a luat sfar[it Da]i dublu clic pe Al doilea registru xls Acesta va fi deschis `n zona de lucru a ferestrei Excel Not :  n func]ie de puterea calculatorului pe care lucra]i, de complexitatea criteriilor definite, de ramifica]ia subfolderelor [i de num rul de fi[iere care trebuie verificate pentru `ndeplinirea criteriilor, c utarea poate dura foarte mult Ave]i r bdare pan  cand cuvatul Searching dispare de pe bara de stare, cand procesul de c utare a luat sfar[it Exerci]iul 3-1: C uta]i pe discheta intitulat  Exemple toate fi[ierele din categoria oferte 108 iSA SRL - Curs EXCEL " 3 2 Alte op]iuni generale de configurare, accesibile din fereastra Options  n sec]iunea precedent  a fost prezentat modul `n care se poate configura Excel s  aduc  `n prim plan fereastra de propriet ]i a registrului atunci cand acesta este salvat pentru prima oar  Aceast  opera]iune a fost realizat  prin intermediul ferestrei Options, accesibil  din meniul Tools, op]iunea Options Not : Op]iunea Options a meniului Tools nu este disponibil  dac  nu este deschis nici un registru `n zona de lucru a ferestrei de aplica]ie Excel (vezi Fig 3-18 - Options este "gri", adic  este inactiv  pentru moment) Pentru a accesa aceast  op]iune a meniului Tools asigura]i-v  c  exist  un registru deschis `n mediu Excel Options este inactiv , dac  nu este deschis cel pu]in un registru `n zona de lucru a ferestrei de aplica]ie Excel Fig 3-18 Meniul Tools din bara de meniuri, `n lipsa a cel pu]in un registru deschis `n zona de lucru a ferestrei de aplica]ie Excel Selecta]i Options din meniul Tools Din fereastra Options, selecta]i pagina General Orice modificare a unei set ri `n aceast  fereastr  va fi salvat  (va deveni activ , disponibil ) doar dup  ap sarea butonului "OK" Dac  se dore[te anularea modific rilor de configurare f cute, se va ap sa butonul "Cancel" Cele mai importante op]iuni de configurare accesibile `n aceast  zon  sunt: Fig 3-19 Pagina de op]iuni generale de configurare pentru Excel iSA SRL - Curs EXCEL 109 %s R1C1 reference style: bifat , schimb  modul implicit de referire a celulelor `n Excel, din stilul A1 `n stilul R1C1  n stilul A1, coloanele sunt etichetate alfabetic, `n timp ce liniile sunt numerotate Acesta este modul implicit de referin]  pentru celule (vezi lec]ia 1)  n modul de etichetare R1C1, atat liniile, cat [i coloanele sunt identificate prin numere, R fiind indicativul de linie (Row), iar C pentru coloan  (Column) De exemplu, celula D4 va deveni R4C4 Not : folosind acest stil de numerotare (R1C1) pute]i afla foarte u[or care este num rul maxim de coloane admise `ntr-o foaie de calcul Bifa]i aceast  op]iune [i ap sa]i butonul "OK" Defila]i apoi orizontal fereastra pan  cand ve]i vedea c  `nspre dreapta nu mai "exist " coloane (foaia "alb " se termin , fundalul este gri, nu mai exist  etichete de coloane) Ve]i descoperi c  Excel accept  maximum 256 coloane `ntr-o foaie de calcul Nu uita]i s  reveni]i ulterior la stilul de etichetare A1, acesta fiind implicit, mai comod [i utilizat `n restul prezentului curs %s Prompt for workbook properties: a fost discutat  `n sec]iunea precedent ; %s Recently used file list: bifat , permite Excel s  afi[eze o list  a celor mai recent editate fi[iere, la baza op]iunii de meniu File Num rul maxim al registrelor cuprinse `n aceast  list  este 9 Scrie]i num rul de fi[iere care dori]i s  fie re]inute `n aceast  list  `n caseta aflat  `n stanga acestei op]iuni Fi[ierele vor fi `nscrise `n aceast  list  pe m sur  ce sunt editate [i apoi `nchise (salvat sau nu) `n mediul Excel Cel mai recent editat va fi trecut primul `n list  Dac  este editat un fi[ier nou, din afara listei, acesta este trecut primul, iar ultimul este eliminat din list , astfel `ncat aceasta va con]ine `n permanen]  acela[i num r de fi[iere, cele mai recent editate Prin intermediul acestei liste, un fi[ier recent folosit poate fi deschis f r  a mai fi nevoie s  fie `n prealabil localizat prin intermediul ferestrei Open (fi[ierul este re]inut `n list  prin loca]ie, nume, tip) Executa]i pur-[i-simplu clic pe numele s u aflat `n lista celor mai recente fi[iere din meniul File, [i fi[ierul se va deschide `n zona de lucru a aplica]iei Fig 3-21 Meniul File, cu lista celor mai recent 9 fi[iere editate Lista celor mai recent 9 fi[iere editate `n mediu Excel Cel mai recent editat este cel cu num rul 1, iar cel mai pu]in recent este cel cu num rul 9 Fi[ierul este re]inut ca loca]ie, nume, tip Not : Observa]i c , `n cazul utiliz rii listei celor mai recent editate fi[iere, deschiderea unui fi[ier este identic  cu selectarea unei op]iuni de meniu! Aceasta este o alt  metod  de a deschide un fi[ier, diferit  de cele prezentate `n sec]iunea 2 1 3, dar este aplicabil  unui num r mic de registre (cele mai recente , unde este valoarea indicat  `n caseta corespunz toare din fereastra Options, pagina General) 110 iSA SRL - Curs EXCEL  n fereastra Options exist  [i alte posibilit ]i generale de configurare a lucrului `n mediu Excel %s Sheets in new workbook: Aici ve]i trece num rul de foi de calcul pe care `l va avea orice registru nou creat imediat dup  instalare aceast  valoare este 3 De altfel, `n exemplele de pan  acum a fost considerat acest num r Foile de calcul vor fi denumite Sheet1, Sheet2, Sheet3 [ a m d , pan  la acoperirea num rului specificat `n cadrul acestei op]iuni Preciza]i num rul implicit de foi de calcul `n caset  Dup  ap sarea butonului "OK", orice registru nou ve]i crea, va avea acel num r de foi (goale) Not : nu specifica]i un num r implicit de foi prea mare Dac  ve]i crea registre care necesit  foi de calcul mai multe, pute]i oricand ad uga foi noi (vezi sec]iunea 3 3 3) Un num r de 3 sau 4 foi este suficient pentru multe din activit ]ile curente %s Standard Font, Size: reprezint  fontul implicit cu care vor fi scrise datele `n foaia de calcul, `mpreun  cu m rimea acestuia Dac  nu este precizat un alt font (vezi 2 7 2), sau dac  este [tears  informa]ia de format din celul  (2 9 1) atunci datele respective vor fi scrise (afi[ate) cu acest font, de m rimea indicat  %s Default file location: este loca]ia folosit  ca folder de lucru implicit Trece]i aici "Folderul meu de lucru" - User name: acesta este numele utilizatorului curent (acela care apare, de exemplu, atunci cand este inserat un comentariu la o celul  (vezi 2 9 1) sau ca nume implicit pentru autor `n lista de propriet ]i asociate unui registru (3 1 1 )  n mod implicit, `n aceast  caset  este trecut numele utilizatorului pentru care a fost licen]iat  copia de Excel instalat  (vezi lec]ia 1) Dac  pe calculatorul dumneavoastr  nu mai lucreaz  un alt utilizator, l sa]i con]inutul acestei casete text neschimbat (este numele dumneavoastr !) Dac  pe calculator lucreaz  mai mul]i utilizatori [i fiecare dintre ace[tia trebuie s  personalizeze ceea ce fac, atunci numele utilizatorului poate fi schimbat, scriindu-l `n aceast  caset  Not : Modificarea numelui utilizatorului nu este o `nc lcare a dreptului de licen]  Este aceea[i copie Excel, instalat  pe un singur calculator Exerci]iul 3-2: Configura]i aplica]ia Excel astfel: • la salvare s  fie editate [i propriet ]ile registrului • s  fie asigurat  protec]ia contra viru[ilor macro • lista ultimelor 4 fi[iere Excel deschise anterior s  fie disponibil  `n op]iunea File din meniu • fontul implicit utilizat s  fie Times Roman 12 • folderul implicit de lucru s  fie Folderul meu de lucru • autorul tuturor registrelor Excel create s  fi]i Dvs " 3 3 Manipularea foilor de calcul # 3 3 1 Redenumirea foilor de calcul Verifica]i faptul c  registrul Al doilea registru xls este deschis `n zona de lucru a ferestrei de aplica]ii Excel Cele trei foi de calcul `n care a]i lucrat pan  acum au numele implicite date de Excel la crearea registrului: Sheet1, Sheet2 [i Sheet3 Aceste denumiri sunt impersonale, [i nu indic  nimic referitor la con]inutul foii de calcul  n continuare, ve]i redenumi fiecare foaie `n parte cu un nume sugestiv privind con]inutul fiec rei foi de calcul, astfel: %s Sheet1 devine intro date %s Sheet2 devine Cursanti %s Sheet3 devine Rechizite iSA SRL - Curs EXCEL 111  n zona de etichete pentru foile de lucru (partea inferioar  a zonei de lucru, vezi Fig 1-9), da]i dublu clic pe numele foii de lucru Sheet1 Textul reprezentand numele foii de calcul este afi[at `n mod video invers (alb pe fond negru), iar forma cursorului se schimb  `n cea specific  introducerii de text De fapt, trecerea textului de nume `n mod video invers indic  faptul c  acesta este selectat, putand fi imediat `nlocuit prin scrierea altui text peste el Dac  ve]i scrie acum intro date, acest text va `nlocui numele existent al foii de calcul Pentru a `ncheia editarea numelui ap sa]i tasta Enter Dup  `ncheierea edit rii, cursorul revine la forma obi[nuit  Eticheta foii de calcul se deselecteaz , iar numele acesteia este intro date De men]ionat c  `n acela[i scop poate fi utilizat [i meniul contextual: se execut  clic cu butonul drept al mouse-ului pe denumirea foii de calcul [i din meniul afi[at se selecteaz  op]iunea Rename Utilizand una din cele dou  metode, schimba]i denumirile celorlalte foi de calcul b) Numele unei foi de calcul se poate modificat utilizand meniul contextual a) Textul ce reprezint  denumirea unei foi de calcul poate fi modificat Fig 3-22 Modificarea denumirii unei foi de calcul Not : dup  ce a]i dat dublu clic peste eticheta unei foi de calcul, [i `nainte de a ap sa tasta Enter comportamentul etichetei foii de calcul este identic cu al unei casete pentru editare text Se pot introduce sau [terge caractere, se poate deplasa cursorul de editare text folosind s ge]ile stanga dreapta Dup  redenumirea foilor de lucru, zona pentru etichete va ar ta ca `n Fig 3-23 Fig 3-23 Foile registrului au fost redenumite # 3 3 2 Deplasarea `ntre foile de calcul  n exerci]iile practice executate pan  acum a]i selectat foi de lucru, `n scopul de a le transforma `n foaie de lucru curent  (`n care pute]i edita) Selec]ia unei foi de calcul se realizeaz  prin clic cu mouse-ul pe eticheta acesteia Pan  `n prezent s-a considerat c  exist  3 foi de calcul `n registru, adic  `n mod implicit un registru nou va fi creat cu 3 foi de calcul (vezi op]iunile generale de configurare, `n sec]iunea 3 2) Dac  registrul curent are multe foi (fie este configurat implicit cu mai multe foi, fie au fost inserate ulterior foi de calcul) este posibil ca etichetele acestora s  nu mai fie `n totalitate vizibile `n zona de etichete Vor fi imposibil de selectat acele foi ale c ror etichete sunt "ascunse" Pentru a avea acces la etichetele foilor de calcul "ascunse", exist  dou  posibilit ]i: a) Navigarea `ntre etichetele foilor de calcul, astfel `ncat s  fie aduse `n zona vizibil  etichetele dorite Aceasta va glisa zona de etichete sub fereastra de lucru `ntr-o manier  similar  celei `n care gliseaz  foaia de lucru la ac]ionarea barelor de navigare vertical  [i orizontal  Acest proces de navigare `ntre etichetele foii de lucru este realizat prin intermediul celor patru butoane aflate `n stanga zonei de etichete Prima foaie de Ultima foaie lucru O foaie O foaie Fig 3-24 Butoanele pentru dinspre stanga dinspre navigare `ntre foile de calcul dreapta Dac  etichetele foilor de calcul nu `ncap `n totalitate `n zona vizibil , pute]i ap sa unul dintre cele 4 butoane indicate `n Fig 3-24 pentru a deplasa etichetele Butoanele extreme vor aduce `n zona vizibil  prima, respectiv ultima etichet  de foaie de calcul, p strand ordinea lor relativ  Vor fi vizibile `n ecran [i etichetele foilor de lucru al turate, 112 iSA SRL - Curs EXCEL atatea cate `ncap Folosi]i aceste butoane dac  vre]i s  accesa]i etichete ale unor foi situate la extremit ]i Butoanele din mijloc vor deplasa cate o etichet  spre stanga sau spre dreapta, astfel `ncat acestea intr  una cate una `n zona vizibil  Folosi]i aceste butoane dac  dori]i s  vede]i etichete ale unor foi care nu sunt aproape de extreme b) Dac  nu ave]i foarte multe foi de calcul [i etichetele acestora nu `ncap cu pu]in `n zona vizibil , l ]imea zonei de etichete pentru foi de calcul poate fi m rit , `n detrimentul zonei afectate barei de navigare orizontal  Fig 3-25 L ]imea zonei de etichete pentru foi de calcul poate fi m rit , `n detrimentul zonei afectate barei de navigare orizontal  Duce]i cursorul mouse-ului `n zona de demarca]ie `ntre zona de etichete [i bara de navigare orizontal  Forma cursorului se schimb  ca `n Fig 3-25 }inand butonul mouse-ului ap sat, trage]i spre dreapta de linia de demarca]ie Relaxa]i butonul mouse-ului atunci cand toate etichetele foilor de lucru sunt vizibile pe ecran Not : Navigarea printre foile de calcul nu schimb  foaia de lucru curent , dar poate ascunde temporar eticheta acesteia Schimbarea foii de lucru curente se realizeaz  doar prin clic cu mouse-ul pe etichet  Not :  n cele ce urmeaz , ori de cate ori nu vor fi vizibile `n ecran toate etichetele foilor de calcul despre care se vorbe[te, naviga]i `n mod convenabil printre acestea Exerci]iul 3-3: Deschide]i registrul Software xls de pe discheta intitulat  Exemple Care sunt foile de calcul ce le con]ine? Cate sunt `n total?  nchide]i fi[ierul # 3 3 4 inserarea foilor de calcul suplimentare Pentru a insera o singur  foaie de calcul `n registrul curent, selecta]i meniul insert din bara de meniuri, apoi op]iunea Worksheet Fig 3-26 inserarea unei foi de calcul folosind meniul insert Va fi inserat  o nou  foaie de calcul, goal , a c rei etichet  va fi pozi]ionat  `naintea foii de lucru care era curent selectat  `n momentul inser rii De exemplu, dac  se consider  situa]ia ilustrat  `n Fig 3-23 (foia curent  este Rechizite), atunci prin selec]ia insert Worksheet va trebui s  ob]ine]i rezultatul din Fig 3-27 iSA SRL - Curs EXCEL 113 Fig 3-27 Foia de lucru nou inserat  este denumit  automat Sheet1 Foile de calcul, la fel ca [i registrele, pot utiliza machete predefinite (templates) Opera]iunea efectuat  anterior a inserat o foaie de calcul folosind macheta implicit  (a[a numita default worksheet template) Dac  ave]i o machet  specific , pe care dori]i s  o utilizeze foaia de calcul nou , va trebui s  proceda]i altfel pentru inserare Selecta]i foia de calcul `naintea c reia dori]i s  insera]i Duce]i cursorul mouse-ului deasupra etichetei acesteia [i da]i clic cu butonul drept al mouse-ului Se va deschide un meniu contextual, din care ve]i selecta insert Fig 3-28 inserarea unei foi de calcul folosind o machet  Procedand `n acest fel, se va deschide fereastra intitulat  insert, asem n toare cu cea pe care a]i v zut-o la crearea unui registru nou pe baza unei machete (sec]iunea 2 1 1 , Fig 2-2 ) Aceast  fereastr  permite selectarea unei machete existente Fig 3-29 Din fereastra insert se poate selecta o machet  pentru foaia de calcul ce urmeaz  a fi inserat  114 iSA SRL - Curs EXCEL Pentru a ob]ine acela[i rezultat ca [i anterior, ve]i selecta macheta implicit , adic  cea marcat  `n Fig 3-29 (Worksheet) Dup  aceea, ap sa]i butonul "OK" Rezultatul este indicat `n Fig 3-30 Se poate observa c  foaia nou  a fost inserat  `naintea celei curent selectate [i a primit automat un nume, conform regulii implicite de denumire: Sheet2, pentru c  anterior exista Sheet1 Fig 3-30 Noua foaie de calcul a fost automat denumit  Sheet2 Not : Foaia de calcul nou introdus  devine automat foaia de lucru curent  (eticheta ei este "alb ") Pute]i `ncepe introducerea de date `n aceast  foaie # 3 3 5 Schimbarea ordinii foilor de calcul Foile de calcul nou inserate s-au interpus `ntre foile existente `nainte de inserarea lor Dac  a]i fi dorit ca noile foi s  fie inserate dup  ultima foaie deja existent , acest lucru ar fi fost imposibil Excel "[tie" s  insereze doar `nainte, nu [i dup  o foaie de calcul existent  Pentru a plasa totu[i foile de calcul `n locul dorit, Excel pune la dispozi]ie un mecanism prin care se poate schimba ordinea foilor de calcul, una fa]  de cealalt  Selecta]i foaia de calcul Sheet2 Ap sa]i butonul stang al mouse-ului pe eticheta acesteia, f r  a-l relaxa Deja forma cursorului se schimb , ar tand c  foaia a fost "ag ]at "  n partea superioar  a etichetei apare un marcaj triunghiular negru Fig 3-31 Foaia de calcul a fost "ag ]at ", pentru a fi mutat  }inand butonul mouse-ului ap sat, trage]i eticheta foii de calcul spre dreapta, pan  cand marcajul negru dep [e[te eticheta foii Rechizite, a[a cum indic  Fig 3-32 Fig 3-32 Marcajul negru indic  pozi]ia `n care a fost tras  eticheta foii de calcul selectate Atunci cand marcajul negru este `n pozi]ia dorit , relaxa]i butonul mouse-ului Foaia de calcul este mutat  `n pozi]ia corespunz toare Prin analogie cu lumea real , opera]iunea pe care tocmai a]i excutat-o este echivalent  cu schimbarea ordinii filelor `ntr-un dosar cu [in  Exerci]iul 3-4: deplasa]i foaia de calcul Sheet1 astfel `ncat s  fie a[eazat  `naintea foii Sheet2, dup  foaia Rechizite Rezultatul trebuie s  fie identic cu cel indicat `n Fig 3-33 Fig 3-33 Deplasa]i foaia de lucru Sheet1 `ntre foile Rechizite [i Sheet2 Not : Foaia de calcul mutat  devine automat foaia de lucru curent  (eticheta ei este "alb ") Pute]i `ncepe introducerea sau modificarea datelor `n aceast  foaie iSA SRL - Curs EXCEL 115 # 3 3 6 Selec]ia foilor de calcul  n continuare trebuie s  muta]i foile de calcul Sheet1 [i Sheet2 `naintea foii intro date Pute]i aplica `n mod repretat procedura descris  `n sec]iunea precedent  Dac  va trebui, `ns , s  muta]i 10 foi, nu 2, s-ar putea s  fie cam plicitistor s  repeta]i de 10 ori aceea[i procedur  De aceea este mai convenabil s  selecta]i cele 2 foi al turate [i s  le deplasa]i `mpreun  `n noua loca]ie Pentru a selecta mai multe foi al turate: Da]i clic cu mouse-ul pe eticheta primei foi din secven]a pe care dori]i s  o selecta]i (Sheet1) Ap sa]i tasta Shift }inand tasta Shift ap sat , selecta]i ultima etichet  din secven]  (Sheet2)  n acest moment ambele foi de calcul sunt selectate, ceea ce `nseamn  c  orice modificare se va aplica asupra lor, va afecta toate foile din domeniul selectat De exemplu, pute]i scrie acelea[i date `n acelea[i celule pe toate foile de calcul, similar cu scrierea la indigou Un exemplu `n acest sens va fi prezentat pu]in mai tarziu Fig 3-34 Dou  foi de calcul al turate, selectate simultan Foaia curent  este Sheet1 Observa]i c  numele unei foi este scris cu stilul bold, fiind diferit de al celorlalte foi selectate Aceea este foaia curent  Dac  se recurge din nou la analogia cu lumea real , dintr-un grup de foi care au indigou `ntre ele, una singur  este deasupra [i va fi cea `n care se scrie efectiv Analogia cu lumea real  se opre[te aici, pentru c  `n Excel copiile vor fi identice cu originalul Revenind, foaia de lucru cu eticheta boldat  este foaia curent , dar toate modific rile f cute asupra ei vor fi transmise identic [i celorlalte foi selectate Deocamdat , modificarea va consta `n deplasarea lor `naintea foii de lucru intro date Trage]i acum de etichetele selectate, astfel `ncat cele dou  foi s  ajung  `n fa]   n urma unei selec]ii multiple [i a unei singure opera]iuni de mutare, foile au ajuns `n noua pozi]ie Pentru a deselecta un domeniu de foi selectate: Dac  exist  cel pu]in o foaie de calcul neselectat , da]i clic pe eticheta acesteia Domeniul va fi deselectat, iar foaia respectiv  devine foaie curent  Selecta]i apoi doar foaia `n care dori]i s  lucra]i Dac  sunt selectate toate foile de calcul, da]i clic cu butonul drept al mouse-ului pe una dintre etichete Din meniul contextual, selecta]i op]iunea Ungroup Sheets Foaia curent  va r mane cea care avea eticheta boldat  `nainte de deselectare (de fapt foaia pe eticheta c reia s-a dat clic pentru deschiderea meniului contextual)  ncerca]i Fig 3-35 Deselectarea foilor de calcul folosind meniul contextual 116 iSA SRL - Curs EXCEL Pentru a selecta mai multe foi neal turate: Fig 3-36 Trei foi de calcul neal turate, selectate simultan Foaia curent  este Sheet1 Maniera de selec]ie aminte[te de selectarea reuniunilor de domenii de celule, prin utilizarea tastei Ctrl Da]i clic cu mouse-ul pe eticheta primei foi din secven]a pe care dori]i s  o selecta]i (Sheet1) Ap sa]i tasta Ctrl }inand tasta Ctrl ap sat , selecta]i celelalte etichete dorite (intro date, Rechizite) Exerci]iul 3-5: Deschide]i registrul Software xls de pe discheta intitulat  Exemple Muta]i foile "Windows NT WS" [i "Windows NT Srv" `n fa] , astfel `ncat s  fie primele dou  foi ale registrului Muta]i foaia "DOS" dup  cea intitulat  "Windows 95 98" Salva]i [i `nchide]i registrul  n acest moment ar trebui s  ave]i `n fa]  registrul Al Doilea registru, care a r mas deschis de la exerci]iile anterioare # 3 3 7 Scrierea simultan  `n mai multe foi de calcul din acela[i registru Se poate presupune c  sunte]i agent comercial [i ave]i de vandut un num r de 9 produse Acestea vor fi denumite generic Produs1, Produs2, , Produs 9 Ave]i o cifr  de vanz ri, pe care trebuie s  o raporta]i lunar, defalcat pe produs Ve]i realiza cate o foaie de lucru pentru fiecare lun , `n care ve]i trece valoarea vanz rilor pentru fiecare produs  n toate aceste foi va exista un set de informa]ii comune, de aceea este mult mai comod s  fie introduse toate odat  Din registrul Al doile registru, selecta]i foile Sheet1 [i Sheet2 Cu ambele foi selectate, completa]i datele astfel `ncat s  arate ca `n Fig 3-37 Fig 3-37 Datele scrise simultan `n foile Sheet1 [i Sheet2  n afara acestor date "vizibile", `n coloana de pre] total va exista un alt element comun: formula de calcul Oricare va fi foaia de lucru curent  [i oricare vor fi datele inserate `n coloanele de cantitate [i pre] unitar, formula de calcul va fi aceea[i: cantitate * pre] unitar iSA SRL - Curs EXCEL 117 Din aceast  cauz , cat timp foile de calcul sunt selectate `mpreun , ve]i introduce [i formula de calcul Selecta]i celula D5 [i tasta]i caracterul egal (=)  n acest moment pute]i introduce formula, format  prin `nmul]irea celulelor B5 [i C5, a[a cum este indicat `n Fig 3-38  ntrucat celulele din coloanele B [i C nu au `nc  date introduse, la ap sarea tastei Enter, care `ncheie editarea formulei, `n celula D5 va apare valoarea 0 Trage]i acum, folosind mecanismul AutoFill, formula `n toate cele 9 celule din coloana E, care con]in totaluri Acestea vor fi umplute cu valoarea 0 La introducerea de date `n celulele care particip  la Fig 3-38 Formula de calcul produs, valorile din celulele folosind formule vor fi actualizate este un produs Efectua]i un clic pe eticheta unei alte foi de calcul, astfel `ncat s  deselecta]i cele dou  foi `n care tocmai a]i scris Selecta]i foaia de lucru Sheet1 Fig 3-39 Completa]i celulele de cantitate [i pre] unitar Coloana de pre] total se va actualiza automat, conform formulei Exemplul considerat aici este unul simplu Cazurile practice sunt mult mai complexe: sunt mult mai multe produse de trecut `n eviden] , iar numele lor sunt mult mai complexe Ve]i vedea mai tarziu, cand ve]i `nv ]a despre liste de date, cat  importan]  are un nume de produs corect scris Dac  introduce]i de 10 ori acela[i nume, posibilitatea de eroare va fi de 10 ori mai mare Din acest motiv, facilitatea de grupare a foilor de calcul este foarte util , pe lang  viteza de lucru oferind posibilitatea de a introduce date identice `n mai multe foi de calcul # 3 3 8 {tergerea foilor de calcul dintr-un registru Selecta]i foaia de lucru Sheet2 Avand cursorul mouse-ului pe eticheta acestei foi de lucru, ap sa]i butonul drept al mouse-ului, pentru a deschide meniul contextual Selecta]i op]iunea Delete Fig 3-40 {tergerea unei foi de calcul folosind op]iunea Delete din meniul contextual 118 iSA SRL - Curs EXCEL Dup  selectarea acestei op]iuni, ve]i primi un mesaj de aten]ionare: foaia de calcul va fi [tears  definitiv, iar informa]iile con]inute `n aceasta vor fi pierdute Dac  `n acest moment dori]i s  v  r zgandi]i, pute]i anula opera]iunea `n curs, ap sand butonul "Cancel" Dac  dori]i cu adev rat s  [terge]i foaia de calcul, ap sa]i butonul "OK" Fig 3-41 Mesajul de aten]ionare privind pierderea definitiv  a datelor con]inute `n foaia (foile) de lucru ce urmeaz  a fi [tears  # 3 3 9 Copierea unei foi de calcul `n cadrul aceluia[i registru Foaia de calcul Sheet1 con]ine date privitoare la cifrele de vanz ri pe produse, pentru luna ianuarie Dac  nu a]i avut prevederea de a realiza la "indigou" copii ale datelor comune pentru fiecare lun  `n parte, `n luna februarie va trebui s  crea]i o nou  foaie, cu acelea[i date generice (nume de produs, capete de tabel, format ri, formul  de calcul a pre]ului total) Cel pu]in, `ntr-un caz practic, pe hartie, a[a ar trebui s  proceda]i  n Excel, va fi `n mod sigur mult mai u[or s  copia]i cu totul foaia de calcul existent  [i apoi s  [terge]i doar valorile de pe coloana C, [i eventual D, dac  `ntre timp pre]urile unitare s-au schimbat Pentru a copia o foaie de calcul existent , `n cadrul aceluia[i registru, selecta]i eticheta foii de calcul de copiat Evident, aceasta devine foaie curent  Ap sa]i tasta Ctrl [i, ]inand-o ap sat , trage]i cu mouse-ul de eticheta `n cauz  Ve]i revedea micul marcaj `n form  de triunghi negru, situat `n col]ul din stanga sus al etichetei, pe care l-a]i `ntalnit [i atunci cand a]i schimbat ordinea foilor de calcul `ntr-un registru (de fapt, a]i mutat o foaie dintr-un loc `n altul) Fa]  de cazul indicat `n Fig 3-41 (mutare), forma cursorului se schimb , a[a cum este indicat `n Fig 3-42 (copiere) Compara]i cele dou  figuri (Fig 3-31 [i Fig 3-42) Observa]i semnul + care `nso]e[te cursorul `n cazul opera]iunii de copiere Acesta este foarte sugestiv, privind sensul ac]iunii executate  n cazul copierii, foaia de lucru curent  r mane la locul ei, [i este inserat  o nou  foaie de calcul, cu un con]inut identic cu al acesteia Apare, deci, o foaie de lucru `n plus! Cu alte cuvinte: Fig 3-42 Forma cursorului indic  opera]iunea `n curs: copierea foii de calcul curente (`n cadrul aceluia[i registru) copiere =inserare de foaie + umplerea acesteia cu un con]inut preluat din foaia de lucru curent  Triunghiul negru va indica locul `n care va fi inserat  noua foaie (copia celei existente) Relaxa]i butonul mouse- ului atunci cand marcajul triunghiular este `n pozi]ia dorit  Ve]i relaxa tasta Ctrl doar dup  ce a]i relaxat butonul mouse- ului Observa]i numele copiei: `n parantez  este indicat num rul 2, adic  ave]i de-a face cu o copie a foii de lucru Sheet1 Fig 3-43 Copia foii de calcul a mo[tenit numele foii originale, dar este totu[i o copie (2) Not : Dac  ve]i da drumul tastei Ctrl `nainte de a relaxa butonul mouse-ului, ve]i reu[i doar s  muta]i foaia de lucru! iSA SRL - Curs EXCEL 119 Verifica]i con]inutul foii de lucru copiate Acesta este identic (con]inut [i format) cu al foii originale iat  c  afirma]ia: "`n Excel toate copiile sunt identice cu originalul" este adev rat  (vezi pag 116) Evident, pute]i redenumi aceste foi de calcul cu nume mai convenabile, de exemplu ianuarie, respectiv Februarie Aduce]i foaia de lucru Februarie lang  ianuarie Selecta]i apoi foaia de lucru Februarie [i goli]i con]inutul celulelor B5:C13 Celulele de pe coloana E vor indica valoarea 0, ceea ce `nseamn  c  au p strat formula de calcul Foaia de lucru Februarie este acum preg tit  de lucru Not : Registrul Al doilea registru xls se afl  acum din nou `n aceea[i stare `n care era `nainte de a [terge foaia de lucru Sheet2, la `nceputul sec]iunii 3 3 7  n plus, foile de calcul sunt una lang  cealalt , avand nume sugestive # 3 3 10  nchiderea Excel, dac  a]i uitat s  salva]i registrul curent  nchide]i Al doilea registru xls, f r  a-l salva Ve]i primi un mesaj de aten]ionare: Fig 3-44 Acest mesaj v  aten]ioneaz  c  registrul indicat nu este salvat [i v  ofer  posibilitatea de a ac]iona a[a cum crede]i Acest mesaj va apare ori de cate ori ve]i `ncerca s  `nchide]i un registru nesalvat, sau atunci cand `nchide]i Excel [i exist  `nc  registre nesalvate (fie n-au fost niciodat  salvate, gen Book1, Book2 etc , fie au fost modificate `n sesiunea curent , [i nu au fost salvate dup  modificare) Observa]i c  acest mesaj este personalizat cu numele registrului la care se face referire V  aminti]i, probabil, c  `n Excel pot fi simultan deschise mai multe registre, dintre care unul singur este activ (deasupra) la un moment dat Este posibil s  salva]i acest registru, dar dedesubt s  existe registre nesalvate Fereastra de aten]ionare va indica `ntotdeauna corect numele registrului la care se refer  Obi[nui]i-v  s  citi]i complet mesajele de aten]ionare Pute]i face gre[eli regretabile doar ignorand cateva cuvinte dintr-un mesaj de aten]ionare!  n esen] , acest mesaj v  transmite c  Excel [tie, mai bine decat dumneavoastr , c  nu a]i salvat modific rile recente [i v  aminte[te s  le salva]i, `nainte de a `nchide registrul Dac  dori]i s  salva]i modific rile, ap sa]i butonul "Yes" Registrul va fi salvat [i `nchis Dac  nu dori]i s  salva]i modific rile, dar dori]i s  `nchide]i totu[i registrul, ap sa]i butonul "No" Registrul va fi `nchis, dar nu vor fi salvate modific rile realizate ulterior ultimei salv ri Dac  v  r zgandi]i, [i nu mai vre]i s  `nchide]i registrul `n cauz  (sau Excel, dac  a[a a]i ajuns la fereastra de aten]ionare din Fig 3-44), ap sa]i butonul "Cancel" Not : Dac  dori]i s  `nchide]i aplica]ia [i ave]i mai multe registre deschise [i nesalvate, fereastra de aten]ionare va avea un buton `n plus, etichetat "Yes to All", prin ap sarea c ruia vor fi salvate automat toate registrele deschise `n Excel [i nesalvate, [i abia dup  aceea se va `nchide Excel 120 iSA SRL - Curs EXCEL " 3 4 Gestionarea foilor de calcul `n ferestre separate # 3 4 1 Fereastra asociat  unui registru deschis `n zona de lucru  n ceea ce a fost prezentat [i executat pan  acum `n cadrul acestui curs, a]i avut permanent `n fa]  o singur  foaie de lucru a unui singur registru Aceasta a fost extins  cat de mult a fost posibil `n zona de lucru, adic  fereastra con]inand foaia de calcul curent  a fost maximizat  `n zona de lucru indiciul cel mai sigur a acestui fapt este prezen]a butoanelor de redimensionare [i `nchidere ale foii de calcul pe bara de meniuri Dintre acestea, ap sa]i butonul din mijloc , care `n aceast  form  indic  faptul c  fereastra este maximizat  Foaia de calcul se va "strange", c p tand un aspect mult mai apropiat de al unei ferestre Windows `n general Pe bara de titlu este `nscris numele ferestrei [i exist  butoanele de redimesionare [i `nchidere: de data aceasta fereastra se nume[te Al doilea registru xls, pentru c  este vorba de fereastra aferent  registrului de lucru  n acest fel, devine [i mai evident c  prelucrarea unui registru are loc `ntr-o fereastr  Observa]i c  numele registrului curent a disp rut de pe bara de titlul a aplica]iei, deoarece acum fereastra registrului are propria bar  de titlu Nici butoanele de redimensionare [i `nchidere nu mai "`mprumut " spa]iu de la bara de meniuri, ele fiind a[ezate la locul lor, pe propria bar  de titlu a) Bara de titlu a aplica]iei Excel nu mai b) Bara de titlu a ferestrei registrului con]ine informa]ii privind registrul curent curent adun  acum numele registrului [i butoanele de redimensionare [i `nchidere a ferestrei Fig 3-45 Fereastra registrului curent nu mai este maximizat  `n zona de lucru a aplica]iei Fereastra unui registru poate fi manipulat  asemeni oric rei ferestre Windows: poate fi minimizat , prin ap sarea butonului , poate fi redimensionat  prin tragerea cu mouse-ul de laturi [i col]uri, poate fi deplasat  pe ecran Totu[i, exist  o restric]ionare: orice opera]ie de acest gen trebuie s  p streze fereastra registrului `n zona de lucru Singura excep]ie este pentru fereastra maximizat , care va "trimite" titlul registrului pe bara de titlu a Excel [i butoanele de redimensionare [i `nchidere pe bara de meniuri Fig 3-46 Fereastra registrului curent a fost minimizat  Este vizibil  doar bara de titlu # 3 4 2 Gestionarea foilor de calcul `n ferestre separate {ti]i deja bine c  un registru are, `n general, mai multe foi de calcul De asemeni, `n cadrul sec]iunii 2 1 1 a]i v zut c  pot fi deschise simultan mai multe registre `n mediul Excel, dintre care atunci unul singur era "deasupra", adic  vizibil De multe ori, `n timpul prelucr rilor, ave]i nevoie s  vede]i mai multe foi de calcul simultan, din cadrul aceluia[i registru sau chiar situate `n registre diferite Totu[i, va trebui s  re]ine]i c  prelucrarea (editarea) nu se poate r sfrange decat asupra unei singure ferestre Dac  `n fereastr  sunt grupate (selectate `mpreun ) mai multe foi de calcul, atunci acestea vor fi editate (modificate) simultan Excel are posibilitatea de a manipula mai multe ferestre `n zona de lucru Pe lang  posibilitatea de a vedea simultan (nu de a edita simultan) informa]ii situate `n foi de calcul diferite (sau chiar `n zone distan]ate din cadrul aceleia[i foi), mecanismul de lucru cu mai multe ferestre permite [i schimbul facil de informa]ie intre elementele situate `n ferestre al turate De exemplu, mai jos ve]i copia o foaie de calcul dintr-un registru `n altul, `ntr-o manier  aproape identic  celei exemplificate la copierea unei foi de calcul `n acela[i registru  nainte de a merge mai departe, asigura]i-v  `nc  o dat  c  ave]i registrul Al doilea registru xls deschis, indiferent dac  fereastra sa este maximizat  `n zona de lucru sau nu iSA SRL - Curs EXCEL 121 Selecta]i meniul Window, [i apoi op]iunea New Window Aceast  op]iune va deschide o nou  fereastr  `n zona de lucru a Excel, deocamdat  avand acela[i con]inut ca [i fereastra care exista deja (ca o clon !) Fig 3-47 Op]iunea New Window deschide o nou  fereastr  `n zona de lucru a Excel, ini]ial avand con]inut identic cu al celei deja existente Not : Dac  ferestrele tuturor registrelor deschise `n zona de lucru sunt minimizate, atunci op]iunea New Windows este inactiv  Dac  nu exist  registre deschise `n zona de lucru, nici una dintre op]iunile meniului Window nu sunt active Aceast  opera]iunea a creat o nou fereastr  Excel Modul `n care este vizibil acest lucru depinde de starea ferestrei registrului `naintea opera]iunii descrise anterior Dac  fereastra existent  era maximizat  pe suprafa]a de lucru, atunci noua fereastr  va fi de asemeni maximizat , deci va acoperi total vechea fereastr  Dac  fereastra existent  avea o dimensiune oarecare, nemaximizat , atunci fereastra nou  va acoperi doar par]ial vechea fereastr  {i `ntr-un caz [i `n cel lalt, bara de titlu care con]ine numele registrului va indica acest lucru: cifra 2 spune c  este vorba de o a doua fereastr  pentru acela[i registru a) Fereastra registrului este maximizat , b) Fereastra registrului nu este titlul acestuia este pe bara de titlu a Excel maximizat  Fig 3-48 Cifra 2 indic  faptul c  este vorba de un duplicat al ferestrei registrului Pute]i verifica meniul Window Ve]i descoperi c  este vorba de un singur registru, vizibil `n dou  ferestre distincte: 1 [i 2 V  aminti]i, din sec]iunea 2 1 1 modul de comutare `ntre ferestre: pur-[i-simplu selecta]i numele ferestrei din lista oferit  de meniul Window Acela[i registru: Al doilea registru xls, dou  ferestre: 1 [i 2 Este activ  fereastra nr 2 Fig 3-49 Meniul Window indic  existen]a celor dou  ferestre ale registrului curent Totu[i, duplicatul ferestrei are un rost bine determinat Pentru a eviden]ia aceasta, va trebui s  aranja]i, `ntr-un mod convenabil, cele dou  ferestre `n suprafa]a de lucru 122 iSA SRL - Curs EXCEL Din meniul Window, selecta]i op]iunea Arrange Cele trei puncte indic  deja existen]a unei casete de dialog pentru op]iuni suplimentare Aceast  caset  de dialog v  ofer  posibilitatea de a alege modul `n care vor fi aranjate ferestrele existente `n zona de lucru (aten]ie: ferestrele de registru se dispun doar `n interiorul zonei de lucru): Fig 3-50 Op]iuni posibile pentru aranjarea ferestrelor de registru `n zona de lucru Fiecare dintre op]iunile situate `n zona Arrange (Tiled, Horizontal, Vertical, Cascade) va aranja toate ferestrele deschise (vizibile `n lista meniului Window) `ntr-un mod specific, a[a cum indic  Fig 3-51 Ferestrele deschise pot fi ale aceluia[i registru (a[a cum este `n cazul exemplificat), dar pot apar]ine [i altor registre Fig 3-51 Cele patru moduri posibile de a[ezare a ferestrelor de registru `n zona de lucru a Excel (pt 4 registre deschise)  n cazul `n care sunt amestecate ferestre ale mai multor registre, prin bifarea op]iunii Window of active Workbook vor fi a[ezate `n zona de lucru doar ferestrele apar]inand registrului curent Dac  aceast  op]iune este nebifat , vor fi aranjate toate ferestrele existente, indiferent c rui registru apar]in Prin selectarea unuia dintre cele patru moduri, ferestrele vor fi a[ezate pe ecran astfel `ncat s  ocupe toat  suprafa]a zonei de lucru, spa]iul alocat fiec rei ferestre fiind distribuit automat Folosirea op]iunii Arrange este modul cel mai simplu de amplasare a ferestrelor `n zona de lucru Pute]i, `ns , folosi tragerea de margini [i col]uri, sau butoanele de redimensionare oricand dori]i, pentru a modifica aspectul oric rei ferestre Revenind la exemplul considerat (Fig 3-50 ), selecta]i Vertical [i apoi ap sa]i butonul "OK" Deoarece `n cazul concret tratat exist  ferestre apar]inand unui singur registru, nu are prea mare importan]  dac  este bifat  sau nu op]iunea Window of active Workbook Cele dou  ferestre vor fi a[ezate una lang  cealalt , `n zona de lucru Una singur  este activ  (editabil ) la un moment dat, chiar dac  sunt vizibile date din ambele ferestre Fereastra activ  se stabile[te prin clic cu mouse-ul asupra ei (de preferat pe bara de titlu) La fel ca pentru orice fereastr  `n mediul Windows, fereastra activ  are bara de titlu de o culoare diferit  (albastr , pentru configurare standard a culorilor `n Windows) Selecta]i fereastra Al doilea registru xls:1 [i selecta]i eticheta foii de calcul ianuarie Selecta]i fereastra Al doilea registru xls:2 [i da]i clic pe eticheta foii de lucru Februarie Ve]i ob]ine ceva asem n tor cu imaginea din Fig 3-52 iSA SRL - Curs EXCEL 123 Fig 3-52 Dou  foi diferite ale aceluia[i registru sunt vizibile `n zona de lucru Foaia de lucru curent  (editabil ) este cea numerotat  cu 2 (sunt prezente barele de navigare, iar bara de titlu are culoare distinct ) Observa]i c  aspectul oric reia dintre aceste ferestre este aproape identic, avand o zon  de editare a celulelor, zon  de etichete ale foilor de calcul [i butoanele de navigare aferente Ceea ce este distinct la fereastra curent  fa]  de celelate este prezen]a barelor de navigare Barele de navigare orizontal  [i vertical  exist  doar `n fereastra curent  Ele se vor deplasa odat  cu selec]ia altei ferestre curente Not : Exist  o singur  bar  pentru formule [i o singur  caset  de nume, pentru c  acestea folosesc doar la editarea celulelor Deoarece editarea se poate face `ntr-o singur  fereastr  la un moment dat, atunci bara de formule [i caseta de nume sunt asociate ferestrei active  n continuare salva]i registrul Al doilea registru xls Selecta]i meniul File din bara de meniuri, apoi op]iunea Close Aceasta va `nchide registrul curent, `mpreun  cu toate ferestrele deschise con]inand imagini ale foilor de calcul con]inute `n registrul curent  n urma acestei opera]iuni, pute]i concluziona c  ferestrele sunt elemente vizuale, care ajut  la manipularea datelor con]inute `n registru Odat  `nchis (eliminat din zona de lucru a aplica]iei), nici elementele vizuale asociate nu mai au rost, astfel `ncat toate elementele respective dispar Fig 3-53  nchiderea unui fi[ier registru folosind meniul File din bara de meniuri Folosind lista de fi[iere cel mai recent utilizate, aflat  la baza meniului File din bara de meniuri (vezi Fig 3-21), deschide]i din nou Al doilea registru xls Acesta trebuie s  fie primul `n aceast  list  Constata]i c  au fost deschise ambele ferestre, avand exact acela[i con]inut pe care l-a]i aranjat `nainte de `nchidere Prin urmare, Excel salveaz  odat  cu datele con]inute `n foile de calcul [i aspectul foilor de calcul `n zona de lucru: cate ferestre con]in imagini ale regsitrului curent [i cum sunt dispuse una fa]  de cealalt , foaia de calcul curent  vizibil  `n fiecare fereastr , etc  nchide]i acum, prin ap sarea butonului , fereastra denumit  Al doilea registru xls:2 Ve]i observa c  aceast  opera]iune va `nchide doar una dintre fereastrele asociate regsitrului curent, anume fereastra pe al c rei buton de `nchidere a]i ac]ionat Cealalat  fereastr  va p stra dimensiunile pe care le avea `nainte de `nchiderea celeilalte, dar numele va suferi o schimbare R manand singura fereastr  asociat  registrului `n zona de lucru, numele registrului nu mai este urmat de nici un num r Fereastra se va numi Al doilea registru xls [i atat Dac  ve]i folosi aceea[i procedur  pentru a `nchide fereastra 124 iSA SRL - Curs EXCEL r mas  pe ecran, aceasta va `nchide [i registrul curent, solicitand eventuale informa]ii privind dorin]a dumneavoastr  de a salva con]inutul Concluzie: Dac  un registru este deschis [i vizibil `n suprafa]a de lucru prin mai multe ferestre, `nchide]i-l folosind meniul File Close Aceast  opera]iune va permite reg sirea, la deschiderea ulterioar  a registrului, a tuturor acestor ferestre, a[a cum erau pe ecran `nainte de `nchidere Dac  un registru este vizibil `n zona de lucru printr-o singur  fereastr , atunci pute]i `nchide registrul prin butonul de `nchidere al ferestrei # 3 4 3 Manipularea foilor de calcul `ntre registre diferite Dac  nu a]i f cut-o deja, reduce]i registrul Al doilea registru xls la o singur  fereastr , [i apoi salva]i-l Deschide]i apoi [i registrul Primulregistru xls, localizat tot `n "Folderul meu de lucru" Acesta va acoperi, total sau par]ial, fereastra celuilalt registru Ave]i `n acest moment dou  registre deschise simultan `n zona de lucru Ve]i folosi op]iunile meniului Window pentru a a[eza ambele registre, unul lang  cel lalt, pe suprafa]a de lucru Selecta]i meniul Window, op]iunea Arrange Ve]i selecta Vertical Cele dou  registre, vizibile fiecare prin cate o fereastr , se vor a[eza unul lang  cel lalt pe suprafa]a de lucru Cel care era registru curent `nainte de aranjare, este curent [i dup  aceea [i, `n cazul particular al aranj rii pe vertical , va fi a[ezat cel mai `n stanga Va trebui s  copia]i identic foaia de calcul Rechizite din Al doilea registru xls `n Pimul registru xls Selecta]i fereastra registrului Al doilea registru xls [i apoi ap sa]i butonul pentru a aduce eticheta foii de calcul Rechizite `n partea vizibil  a zonei de etichete Selecta]i foaia de calcul Rechizite  n continuare, ve]i proceda similar ca la copierea unei foi de calcul `n cadrul aceluia[i registru (vezi 3 3 9), cu singura diferen]  c  ve]i "dep [i" grani]ele ferestrei asociate registrului curent Avand foaia de lucru selectat , ap sa]i tasta Ctrl, f r  a o relaxa }inand tasta Ctrl ap sat , executa]i opera]iunile indicate `n Fig 3-54 Dup  ce a]i pozi]ionat cursorul `n noua fereastr  acolo unde vre]i s  copia]i foaia, relaxa]i `ntai butonul mouse-ului, apoi tasta Ctrl a) Trage]i eticheta foii de calcul Rechizite spre stanga b) dep [i]i zona ferestrei curente [i p trunde]i pe teritoriul ferestrei vecine c) pozi]iona]i foaia de calcul `n noua fereastr  Fig 3-54 Dup  relaxarea butonului mouse-ului [i apoi al tastei Ctrl, foaia de calcul a fost copiat  `n registrul destina]ie Not :  n mod similar, f r  a ]ine tasta Ctrl ap sat , pute]i muta o foaie de calcul dintr-un registru `n altul iSA SRL - Curs EXCEL 125 # 3 4 4 Ascunderea [i dezv luirea ferestrelor aflate `n zona de lucru Verifica]i situa]ia existent  pe ecran Trebuie s  ave]i dou  registre deschise `n zona de lucru: Primul registru xls [i Al doilea registru xls, fiecare `n cate o fereastr , a[ezate una lang  cealalt  (op]iunea Vertical) Selecta]i fereastra primului registru Derula]i meniul Windows Observa]i existen]a unei op]iuni Unhide, care este momentan dezactivat  (gri) Observa]i, de asemenea, bifa din dreptul ferestrei 2, cea care con]ine Primul registru xls, ceea ce indic  faptul c  aceasta este fereastra curent  Selecta]i op]iunea Hide Fig 3-55 Fereastra curent  va fi ascuns  temporar Aceasta va ascunde temporar fereastra curent   ntr-adev r, aceasta dispare de pe ecran Proceda]i identic [i pentru cealalt  fereastr , apar]inand celui de-al doilea registru Atunci cand ve]i derula meniul Window pentru a selecta op]iunea Hide, observa]i c  Unhide s-a activat deja Aceasta indic  faptul c  exist  deja o fereastr  ascuns  Dup  ascunderea celor dou  ferestre, zona de lucru va fi goal  Totu[i, faptul c  op]iunea Unhide din meniul Window este activ  (scris cu negru) indic  existen]a unor ferestre ascunse Ascunderea ferestrelor este similar  cu ascunderea liniilor [i coloanelor: sunt doar temporar invizibile, f r  a fi disp rut cu totul Aceasta `nseamn  c  pot fi dezv luite `n orice moment Pentru a dezv lui o fereastr  temporar ascuns , se selecteaz  op]iunea Unhide din meniul Window Deoarece `n momentul `n care selecta]i op]iunea Unhide Excel nu [tie ce fereastr  dori]i s  dezv lui]i, va prezenta lista tuturor ferestrelor ascunse, pentru a o putea selecta pe cea dorit  Selecta]i fereastra dorit  [i ap sa]i butonul "OK" Fereastra respectiv  apare pe ecran a[a cum era `nainte s  o ascunde]i Fig 3-56 Selecta]i fereastra pe care dori]i s  o dezv lui]i Dezv lui]i ambele ferestre, salva]i registrele [i `nchide]i-le pe rand " 3 5 Anularea [i repetarea comenzilor Majoritatea aplica]iilor Windows care presupun editare de date pun la dispozi]ia utilizatorului un mecanism prin care se poate anula ultima ac]iune executat  Acest mecanism poart , `n general, denumirea Undo (anuleaz ) Unele aplica]ii permit anularea ultimelor ac]iuni, cu variabile, func]ie de aplica]ie Sunt [i aplica]ii mai "zgarcite", care permit doar anularea ultimei ac]iuni executate Spunem c  acest gen de aplica]ii suport  "un singur Undo" Excel, anterior versiunii 97, suporta un singur Undo Excel aduce o `mbun t ]ire substan]ial  `n acest sens, actuala versiune avand la dispozi]ie maximum 16 Undo-uri Cu alte cuvinte, atunci cand a]i gre[it, pute]i anula ultimele 16 opera]iuni Majoritatea aplica]iilor care pun la dispozi]ie un mecanism Undo dau posibilitatea refacerii ac]iunilor anulate anterior Acest gen de ac]iune se nume[te Redo (refacere) Cat timp nu a fost anulat  vreo ac]iune (nu a fost folosit Undo), Redo nu va fi activ 126 iSA SRL - Curs EXCEL (cu alte cuvinte, poate fi ref cut doar ceea ce a fost anulat) Cat timp nu a fost executat  nici o opera]iune asupra registrului deschis `n zona de lucru, Undo este inactiv Cu alte cuvinte, nu poate fi anulat  o ac]iune neexecutat  Pentru a merge mai departe, deschide]i Primul registru xls `n zona de lucru Maximiza]i fereastra acestuia `n zona de lucru Selecta]i foaia Rechizite, pe care a]i copiat-o aici `n sec]iunile anterioare  n aceast  foaie de lucru ve]i "face [i desface" cateva ac]iuni, pentru a `n]elege modul `n care lucreaz  mecanismul Undo Redo Pentru execu]ia comenzilor Undo [i Redo, Excel pune la dispozi]ie trei modalit ]i: butoane specifice `n bara de unelte Standard, op]iune de meniu [i combina]ii de taste Pentru `nceput va fi exemplificat  func]ionarea butoanelor de pe bara de unelte Standard, acestea avand o func]ionare mai general  # 3 5 1 Utilizarea butoanele de pe bara de unelte pentru anularea refacerea comenzilor Butoanele specifice de pe bara de unelte, pentru realizarea opera]iunilor Undo Redo sunt prezentate `n Fig 3-57 Acesta este aspectul butoanelor atunci cand sunt active (exist  cel pu]in o ac]iune de anulat, respectiv de ref cut) Observa]i s ge]ile situate `n partea dreapt  a fiec rui buton Aceste s ge]i indic  derularea unei liste de op]iuni Despre aceste liste se va discuta mai tarziu Undo Redo Fig 3-57 Butoanele Undo [i Redo de pe bara de unelte Standard imediat dup  deschiderea registrului `n zona de lucru, cat timp nu s-a executat vreo opera]ie de editare, ambele butoane sunt inactive, a[a cum indic  Fig 3-58 Not : opera]iuni de genul deplasarea barelor de navigare, schimbarea foii de lucru curente, mutarea unei foi de calcul `n cadrul regsitrului, [tergerea unei foi de calcul din registru nu pot fi anulate prin Undo Undo ac]ioneaz  doar asupra modific rilor suferite de datele din celule Fig 3-58 Butoanele Undo Redo sunt inactive `naintea oric rei opera]iuni de editare Selecta]i celula B3 (foaia de lucru Rechizite) Culoarea literei este alb  Schimba]i-o, de exemplu cu ro[u Aceasta fiind prima opera]iune de editare aplicat  de la deschiderea reagistrului, butonul Undo devine activ Exist  acum cel pu]in o ac]iune care ar putea fi anulat  Butonul Redo continu  s  fie inactiv (`nc  nu a]i anulat nici o ac]iune, deci nu ave]i ce reface) F r  a mai executa vreo alt  opera]iune de editare, ap sa]i butonul Undo (da]i, deocamdat , clic pe pictogram , nu pe s geata din dreptul ei, a[a ) Textul din celula D3 revine la culoarea anterioar , butonul Undo se dezactiveaz , `n timp ce butonul Redo devine activ Cu alte cuvinte, nu mai este nimic de anulat, dar este ceva ce poate fi ref cut Ap sa]i acum pe butonul Redo, de asemenea pe pictogram , nu pe s geat  Textul devine din nou ro[u, deci opera]ia anulat  a fost ref cut  Undo este din nou activ, Redo devine inactiv Se poate trage deci o prim  concluzie: tot ce se editeaz  `n foaia de calcul, devine subiect de Undo, `n timp ce orice ac]iune anulat  (Undo) devine subiect de Redo Pentru ca lucrurile s  fie [i mai clare, ve]i executa alte ac]iuni succesive de editare [i ve]i utiliza s ge]ile ata[ate butoanelor Undo Redo iSA SRL - Curs EXCEL 127 Pe aceea[i celul  D3, schimba]i fondul de la albastru la galben, apoi m ri]i litera de la valoarea pe care o are (10) la 12 Prin urmare, de la deschiderea registrului, asupra celulei D3 a]i executat 3 opera]iuni: schimbarea culorii literei (formatare la nivel de caracter, Font), schimbarea fundalului (formatare la nivel de celul ), schimbarea dimensiunii literei (formatare la nivel de caracter, Font) Ap sa]i acum butonul din dreptul butonului Undo Se va derula o list  `n care ve]i reg si toate opera]iunile executate recent, `n ordine invers  execu]iei (cea mai recent  este prima `n list ) Fig 3-59 Lista autoderulant  asociat  butonului Undo v  permite s  [ti]i exact ce anume anula]i Dac  ve]i cobor` cu cursorul mouse-ului peste elementele listei, ve]i observa c  acestea sunt selectate de sus `n jos, `n timp ce pe ultima linie a listei este `nscris un mesaj Acest mesaj indic  ac]iunea care se va desf [ura la ap sarea butonului stang: de exemplu, `n cazul Fig 3-59, cand nu este selectat  nici o ac]iune pentru anulare, ap sarea butonului stang va avea func]ia de Cancel, adic  va anula opera]iunea `n curs (va anula opera]iunea de anulare!)  n cazul din Fig 3- 60, fiind deja selectate 2 ac]iuni, la ap sarea butonului mouse-ului, vor fi anulate 2 ac]iuni, adic  cele selectate Ap sa]i butonul stang al mouse-ului pentru anularea ultimelor 2 opera]iuni Fig 3-60 Ac]iunile de anulat se selecteaz  prin coborarea cursorului peste numele ac]iunii Mesajul de la baza listei informeaz  asupra ac]iunii care se va desf [ura: vor fi anulate 2 ac]iuni, adic  cele selectate Acum a r mas o singur  ac]iune posibil de anulat [i 2 ac]iuni posibil de ref cut Pentru a v  convinge c  ceea ce a]i anulat a fost trecut `n lista Redo, derula]i pe rand aceste liste: a) Lista Undo mai are o singur  ac]iune b) Lista Redo a primit cele dou  ac]iuni recent anulate Fig 3-61 Ac]iunile anulate au trecut `n lista Redo, fiind posibil s  fie ulterior ref cute Not : Nu pute]i anula sau reface ac]iunile pe s rite De exemplu, dac  vre]i s  anula]i ceea ce a]i f cut cu patru opera]iuni `nainte, va trebui s  anula]i mai `ntai cele mai recente trei ac]iuni O comand  anulat  poate fi ref cut  doar imediat dup  anulare Dac  dup  anularea (Undo) unei comenzi a]i mai executat o opera]iune de editare `n foaia de calcul, atunci comanda anulat  nu mai este disponibil  `n lista Redo # 3 5 2 Utilizarea meniului pentru anularea   refacerea comenzilor Pentru situa]ia din Fig 3-61, derula]i meniul Edit din bara de meniuri Primele dou  op]iuni ale acestui meniu se refer  la Undo Redo Fig 3-62 Folosind meniul Edit pute]i anula ultima ac]iune, respectiv reface ultima ac]iune anulat  Observa]i c  `n meniul Edit sunt disponibile doar opera]iunile aflate `n fruntea listelelor Undo, respectiv Redo Pentru a avea acces la toate ac]iunile posibil de anulat, respectiv ref cut, apela]i la butoane 128 iSA SRL - Curs EXCEL Not : Dac  ultima opera]iune nu poate fi anulat , atunci `n locul op]iunii corespunz toare, `n meniul Edit va apare textul Can’t Undo (nu poate anula) Exemple de opera]iuni care nu pot fi anulate sunt [tergerea unei foi de calcul sau salvarea registrului curent Atunci cand nu este nimic de ref cut (lista Redo este goal ), op]iunea de meniu corespunz toare refacerii (a doua linie din meniul pop-up Edit) devine Repeat (repet  ultima opera]iune) De exemplu, selecta]i celula E3 [i pune]i chenar folosind butonul corespunz tor de pe bara de unelte Formatting Aceast  ac]iune a "`ntrerupt" [irul opera]iunilor Redo (vezi nota de la sfar[itul sec]iunii precedente), a ad ugat o nou  opera]iune `n lista Undo (verifica]i lista Undo prin butonul de pe bara de unelte), dar a creat posibilitatea de a repeta o ac]iune Selecta]i celula E7 [i derula]i acum meniul Edit El va ar ta ca `n Fig 3-63 Selecta]i ope]iunea Repeat Borders Celula E7 va primi chenar doar pentru c  a fost repetat  opera]iunea precedent , asupra celulei selectate Fig 3-63 Op]iunea de meniu Redo a fost `nlocuit  cu opera]iunea Repeat, personalizat  pe ultima opera]ie de editare  n concluzie, pan  cand ve]i c p ta experien]  de lucru `n Excel, primele 2 op]iuni din meniul Edit pot fi oarecum confuze, deoarece sunt sensibile la context, [i au aspectul [i func]ionalitatea `n consecin]  Dac  vre]i s  [ti]i exact ce ve]i anula sau reface, folosi]i butoanele de pe bara de unelte # 3 5 3 Utilizarea tastaturii pentru anularea   refacerea comenzilor Excel pune la dispozi]ie [i combina]ii de taste pentru anularea, respectiv refacerea comenzilor: Ctrl+Z: Undo ultima comand  executat ; Ctrl+Y: Redo ultima comand  anulat ; Not : Aten]ie dac  obi[nui]i s  folosi]i a[ezarea testelor pentru limba roman !  n acest caz, literele Y [i Z au pozi]ia inversat  pe tastaur  Este posibil s  dori]i s  tasta]i combina]ia Ctrl+Z [i s  taststa]i, de fapt, Ctrl+Y " 3 6 Comenzile pentru copiere [i mutare (Move & Copy)  n cele prezentate pan  acum `n acest curs au fost utilizate de cateva ori no]iunile de mutare, respectiv copiere a unei entit ]i dintr-un loc `n altul (de exemplu, a]i mutat copiat o foaie de calcul `n cadrul aceluia[i registru sau `n alt registru) Atat `n lumea real , cat [i `n lumea virtual  creat  de aplica]iile pe calculator, cum este [i Excel, cele dou  no]iuni au acela[i sens: Mutarea unei entita]i `nseamn  deplasarea acelei entit ]i de la o loca]ie ini]ial  (sursa) la o alta (destina]ie) Aceasta presupune eliminarea entit ]ii din loca]ia ini]ial  [i existen]a ulterioar  a acesteia doar `n loca]ia nou  Copierea unei entit ]i `nseamn  duplicarea acelei entit ]i `ntr-o nou  loca]ie Aceasta presupune existen]a acelei entit ]i atat `n vechea loca]ie (sursa), cat [i la noua loca]ie (destina]ia)  n esen] , indiferent de entit ]ile care vor fi mutate copiate, Windows pune la dispozi]ie dou  tipuri de mecanisme: %s Mecanismul Cut Copy Paste; %s Mecanismul Drag&Drop; Deoarece Excel este o aplica]ie Windows, este de a[teptat s  reg sim aceste dou  tipuri de mecanisme [i `n Excel, indiferent de entitatea c reia `i vor fi aplicate Ambele mecanisme presupun definirea anterioar  a entit ]ii care va fi mutat  copiat , adic , folosind limbajul deja cunoscut, selectarea entit ]ii # 3 6 1 Mecanismul Cut Copy Paste Mecanismul Cut Copy Paste este unul dintre cele mai puternice mecanisme implementate de sistemul Windows 95 98, `n scopul manipul rii obiectelor Acest mecanism folose[te o zon  de memorie auxiliar  denumit  "clipboard", care func]ioneaz  ca un tampon, p strand temporar obiectul aflat `n curs de manipulare (copiere sau mutare) Mecanismul Cut Copy Paste ac]ioneaz  `n toate aplica]iile destinate s  lucreze `n mediul Windows [i care suport  copierea mutarea de obiecte Acest mecanism permite [i transferul de obiecte `ntre aplica]iile Windows, de exemplu pentru a transporta un iSA SRL - Curs EXCEL 129 desen realizat `ntr-o aplica]ie de desenare, `ntr-o foaie de calcul Excel Un exemplu `n acest sens va fi prezentat `n Lec]ia 6  n Excel, op]iunile Cut, Copy [i Paste se vor reg si `n meniul Edit sau `n meniul contextual ata[at obiectului (obiectelor) `n discu]ie  n plus, acolo unde este posibil de folosit acest mecanism, sunt disponibile combina]ii de taste care vor putea realiza aceea[i func]ie Pe bara de unelte Standard, Excel dispune de butoane pentru fiecare dintre aceste trei op]iuni Mai jos vor fi prezentate detalii privind mecanismul Cut Copy Paste, precum [i combina]iile de taste standard Not :  ntrucat combina]iile de taste prezentate mai jos sunt destinate doar mecanismului Cut Copy Paste nu se recomand  redefinirea lor, chiar dac  Excel premite acest lucru! Cut: [terge obiectul din loca]ia ini]ial  [i-l depune `n "clipboard" Obiectul va r mane `n "clipboard" pan  cand un alt obiect va fi depus acolo, `n urma unei opera]iuni Cut sau Copy Loca]ia ini]ial  Loca]ia final  CLiPBOARD a)  nainte de Cut Loca]ia ini]ial  Loca]ia final  CLiPBOARD b) Dup  Cut Fig 3-64 Cut " taie" obiectul de la surs  [i-l depune `n "clipboard" Combina]ie de taste pentru Cut: Ctrl+X Buton pe bara de unelte Standard: Copy: copiaz  obiectul din loca]ia ini]ial  `n "clipboard" Obiectul r mane neschimbat [i la surs  Obiectul va r mane `n "clipboard" pan  cand un alt obiect va fi depus acolo, `n urma unei opera]iuni Cut sau Copy Combina]ie de taste pentru Copy: Ctrl+C Loca]ia ini]ial  Loca]ia final  CLiPBOARD a)  nainte de Copy Loca]ia ini]ial  Loca]ia final  CLiPBOARD b) Dup  Copy Fig 3-65 Copy depune entitatea selectat  `n "clipboard", f r  a afecta sursa 130 iSA SRL - Curs EXCEL Buton pe bara de unelte Standard: Op]iunile Cut [i Copy ac]ioneaz  asupra unui obiect (sau obiecte) selectate `n prealabil  n cele ce urmeaz  se va considera c  obiectele supuse acestor ac]iuni sunt deja selectate Paste: ia obiectul din "clipboard" [i-l depune la loca]ia de destina]ie Obiectul continu  s  r man  `n "clipboard" pan  cand un alt obiect va fi depus acolo, `n urma unei opera]iuni Cut sau Copy, fiind `n acest fel permise inser ri multiple ale aceluia[i obiect la loca]ii cu destina]ie multiple CLiPBOARD Loca]ia final  a)  nainte de Paste CLiPBOARD Loca]ia final  b) Dup  Paste Fig 3-66 Op]iunea Paste va "lipi" con]inutul "clipboard" la destina]ie Op]iunea Paste insereaz  obiectul din "clipboard" la o loca]ie indicat  `n general de pozi]ia cursorului Combina]ie de taste pentru Paste: Ctrl+V Buton pe bara de unelte Standard: Aten]ie:  n anumite situa]ii, dac  exist  o entitate selectat  `n momentul inser rii (Paste) selec]ia va fi `nlocuit  prin con]inutul memoriei "clipboard", pierzandu-se `n acest fel obiectul ini]ial selectat O astfel de situa]ie este de exemplu "lipirea" unei valori din "clipboard" peste con]intul unei celule selectate Nu `ntotdeauna con]inutul "clipboard-ului" va `nlocui, prin Paste, obiectul selectat De exemplu, dac  obiectul selectat este o imagine [i `n "clipboard" este text, opera]iunea Paste nu va `nlocui imaginea cu text Prin urmare: %s Combina]ia Cut Paste realizeaz  mutarea unui obiect de la loca]ia ini]ial  la o nou  loca]ie, folosind zona de memorie "clipboard" ca depozit temporar %s Combina]ia Copy Paste realizeaz  copierea unui obiect de la o loca]ie ini]ial  `ntr-o nou  loca]ie, folosind zona de memorie "clipboard" ca depozit temporar in plus fa]  de aceast  metod , Office 2000 pune la dispozi]ie propriul mecanism de mutare copiere a unor entit ]i in fi[iere operate prin intermediul aplica]iilor pachetului Acest mecanism utilizeaz  o zon  de memorie tampon numit  Office Clipboard, accesibil  numai aplica]iilor din cadrul suitei Office 2000 Memoria Office Clipboard este diferit  de memoria Windows Clipboard [i este gestionat  doar de c tre aplica]iile Office 2000 Putem utiliza aceast  memorie tampon pentru a colecta pan  la 12 entit ]i diferite [i pentru a le insera, pe toate sau pe rand, intr-un fi[ier deschis intr-o aplica]ie Office 2000 Alimentarea memoriei Office Clipboard este realizat  tot prin intermediul comenzilor Cut Copy, ca [i memoria Windows clipboard Ceea ce difer  este comportamentul memoriei ins [i Astfel, atunci cand se copiaz  sau se mut  o entitate folosind comenzile Cut Copy, aceasta este dus  in Windows Clipboard, inlocuind vechiul con]inut in acela[i timp este ad ugat  con]inutului deja existent in Office Clipboard Astfel, ultima entitate copiat  sau mutat  in Office iSA SRL - Curs EXCEL 131 Clipboard va fi disponibil  [i in Windows Clipboard Optiunea Paste va accesa [i in aplica]iile Office 2000, ca in orice aplica]ie Windows, doar memoria Windows Clipboard Dac  memoria Office Clipboard este deja plin  (au fost deja aduse acolo 12 entit ]i), la ac]ionarea unei comenzi Cut sau Copy aplica]ia din Office 2000 v  intreab  dac  dori]i s  elimina]i cel mai vechi element din Office Clipboard (primul), sau dori]i s  renun]a]i la inserarea celui de-al treisprezecelea element de con]inut Elementele colectate in Office cliboard sunt accesibile tuturor aplica]iilor Office 2000 deschise [i r man disponibile pan  cand este inchis  ultima aplica]ie Office 2000 in cadrul aplica]iilor Office 2000, accesul la con]inutul Office Clipboard este realizat prin intermediul comenzilor disponibile prin butoane speciale, grupate pe bara Clipboard in cele ce urmeaz  se va asimila afi[area barei Clipboard cu afi[area Office clipboard Nu putem insera elemente multiple [i nu putem afi[a Office Clipboard in alt  aplica]ie decat Microsoft Word, Excel, Access, PowerPoint [i Outlook, cuprinse in suita Office 2000 Totu[i, dac  exist  cel pu]in o aplica]ie Office 2000 deschis  [i are afi[at Office Clipboard, atunci orice element copiat folosind comenzile Cut Copy intr-o aplica]ie exterioar  suitei Office 2000 va fi colectat in Office Clipboard [i va putea fi inclus in fi[ierele gestionate de aplica]iile Office 2000 # 3 6 2 Mecanismul Drag&Drop Mecanismul Drag & Drop ("trage [i d  drumul") l-a]i folosit, poate f r  s  [ti]i c  se nume[te a[a, de multe ori pe parcursul acestui curs Utilizarea mecanismului presupune selectarea unei entit ]i, aceea care urmeaz  a fi mutat  sau copiat  `n alt  loca]ie Apoi, ]inand butonul stang al mouse-ului ap sat, trage]i entitatea selectat  de la loca]ia surs  la loca]ia destina]ie Prin urmare, mecanismul este realizat prin tragerea obiectului cu mouse-ul De cele mai multe ori, este necesar  ap sarea unei taste suplimentare, pentru a comunica aplica]iei c  este vorba de o copiere sau doar de mutarea entit ]ii de la surs  la destina]ie  n general, dac  pe durata tragerii este ap sat  tasta Shift se realizeaz  mutarea obiectului, iar dac  este ap sat  tasta Ctrl entitatea este copiat  la noua loca]ie Mecanismul Drag & Drop are anumite restric]ii, de care trebuie s  ]ine]i seama atunci cand `l utiliza]i De exemplu, pentru a putea realiza cu succes "tragerea" obiectului de la surs  la destina]ie, trebuie ca aceste dou  loca]ii s  fie vizibile simultan pe ecran Din acest motiv, ve]i utiliza Drag & Drop mai ales pentru surs  [i destina]ie apropiate Dac  sursa [i destina]ia sunt `ndep rtate spa]ial, astfel `ncat `n condi]ii normale de vizibilitate nu pot fi cuprinse `n acela[i ecran, atunci e bine s  crea]i dou  ferestre al turate, s  face]i vizibil  `ntr-una sursa iar `n cealalt  destina]ia A]i v zut deja c  mecanismul Drag & Drop permite tragerea unei entit ]i dintr-o fereastr  `n alta, atunci cand a]i copiat o foaie de calcul dintr-un registru `n altul (sec]iunea 3 3 8 )  n cazul copierii prin Drag & Drop, ave]i grij  s  elibera]i `ntotdeauna butonul mouse-ului `naintea tastei ajut toare Ctrl! Not : mecanismul Drag & Drop nu folose[te zona de memorie tampon, denumit  "clipboard" Recomandare:  ncerca]i s  folosi]i cat mai mult mecanismul Cut Copy Paste, deoarece este mai precis Toate restric]iile de localizare, precum [i tastele suplimentare pe care trebuie s  le folosi]i `n cazul mecanismului Drag & Drop sunt tot atatea complica]ii care pot genera erori  n plus, mecanismul Cut Copy Paste cere selectarea loca]iei de destina]ie (sau cel pu]in a originii acesteia) `nainte de aducerea elementului din "clipboard" La mecanismul Drag & Drop loca]ia de destina]ie este stabilit  dinamic, atunci cand se elibereaz  butonul mouse-ului, ceea ce poate fi o surs  de eroare imagina]i-v  c  sun  telefonul [i da]i drumul tastei ajut toare sau butonului mouse-ului `nainte de a ajunge `n loca]ia care trebuie Pute]i acoperi alte date sau v  pute]i pierde `ntre linii [i coloane de cifre! 132 iSA SRL - Curs EXCEL # 3 6 3 Mutarea sau copierea unui domeniu de celule folosind mecanismul Drag&Drop Deschide]i, dac  nu este deja deschis, registrul Primul registru xls Selecta]i foaia de calcul Sheet1 Selecta]i domeniul de celule F9:F14 Ve]i muta aceste celule o coloan  mai la stanga, folosind mecansimul Drag & Drop Cat timp domeniul F9:F14 este selectat, duce]i cursorul mouse-ului pe marginile domeniului, astfel `ncat acesta s -[i schimbe forma `n s geat  Atunci ap sa]i butonul mouse-ului [i trage]i domeniul o coloan  spre dreapta Pe parcursul opera]iunii de deplasare, apare o etichet  care indic  domeniul pe care `l vor ocupa celulele dac  elibera]i butonul mouse-ului `n acel moment (vezi Fig 3-67) Fig 3-67 Mutarea celulelor folosind mecanismul Drag&Drop Domeniul ini]ial F9:F14 este tras spre dreapta cu o coloan  La eliberarea butonului mouse-ului, con]inutul celulelor F9:F14 va deveni domeniul G9:G14  n urma opera]iunii de mutare a con]inutului celulelor este posibil s  ob]ine]i, `n domeniul G9:G14, un afi[aj de genul: Fig 3-68 Celulele umplute cu caractere " #" nu sunt suficient de mari pentru a pute afi[a valorile pe care le con]in Caracterele ciudate care apar `n anumite celule (#) arat  c  acestea nu sunt suficient de mari pentru a putea afi[a valorile pe care le con]in Redimensiona]i coloana care le con]ine astfel `ncat ele s  poat  fi corect afi[ate (dublu clic pe linia de demarca]ie `ntre coloanele G [i H) Not : Acest comportament este caracteristic datelor de tip numeric Datele de tip text, atunci cand nu `ncap `ntr-o celul , vor fi afi[ate truchiat, dar ceea ce este vizibil este `ntr-o form  lizibil ! Pentru a copia un domeniu de celule dintr-o loca]ie `n alta, prin Drag &Drop ve]i proceda asem n tor, atat c  va trebui s  ]ine]i tasta Ctrl ap sat  pe toat  durata tragerii, pan  dup  eliberarea butonului mouse-ului Selecta]i domeniul B8:B10 Ap sa]i tasta Ctrl [i trage]i acest domeniu peste domeniul F5:F7 Remarca]i forma cursorului: fiind vorba despre copiere, cursorul are ata[at semnul plus (+) Fig 3-69 Domeniul B8:B10 este `n curs de copiere peste domeniul F5:F7 iSA SRL - Curs EXCEL 133 Atunci cand ve]i relaxa butonul mouse-ului, ve]i primi urm torul mesaj de aten]ionare: Fig 3-70 Fereastra de aten]ionare privind `nlocuirea con]inutului aflat `n celulele destina]ie cu noul con]inut, adus prin copiere Acest mesaj este datorat existen]ei de date `n domeniul peste care urmeaz  s  fie copiate datele Sunte]i `ntrebat dac  dori]i `nlocuirea datelor existente (`n domeniul F5:F7) cu datele pe care tocmai le-a]i dat drumul acolo (datele din domeniul B8:B10) Dac  dori]i acest lucru, ap sa]i butonul "OK" Dac  a]i gre[it, anula]i opera]iunea de copiere, ap sand butonul "Cancel" Not : Dac  nu pute]i executa cele descrise mai sus (forma cursorului pe domeniul selectat nu devine s geat ) sau dac  nu primi]i fereastra de aten]ionare din Fig 3-68 atunci cand noul domeniu este pe cale s  suprascrie un domeniu existent, atunci `nseamn  c  a]i modificat configurarea implicit , aceea care este disponibil  imediat dup  instalarea Excel # 3 6 4 Op]iuni de configurare legate de mecanismul Drag&Drop Selecta]i op]iunea Tools, apoi Options Din fereastra de configurare a op]iunilor, selecta]i pagina Edit Ca s  pute]i folosi mecanismul Drag&Drop pentru copierea mutarea celulelor, trebuie s  fie bifat  caseta Allow cell drag and drop  n plus, pentru a primi mesaj de aten]ionare referitor la suprascrierea celulelor acoperite de un domeniu mutat sau copiat prin Drag & Drop va trebui s  fie bifat  [i caseta de dedesubt, adic  Alert before overwritting cells Fig 3-71 Op]iuni de configurare referitoare la mecanismul Drag & Drop Anula]i, pentru moment, bifa din caseta Allow cell drag and drop [i ap sa]i butonul "OK" Fig 3-72 Facilitatea Drag & Drop a fost dezactivat  Selecta]i o celul   n primul rand, observa]i lipsa marcajului de umplere din col]ul din dreapta jos al celulei Oare facilitatea AutoFill nu mai exist ? Observa]i apoi forma cursorului atunci cand `l deplasa]i `n celul  [i `n apropierea ei Nici o schimbare Cursorul r mane doar o cruce groas , indiferent unde este pozi]ionat Fig 3-73 Lipsa marcajului de umplere indic  dezactivarea facilit ]ii AutoFill 134 iSA SRL - Curs EXCEL  n concluzie, dezactivarea op]iunii Allow cell drag and drop anuleaz , pe lang  posibilitatea de a utiliza mecanismul Drag&Drop, [i facilitatea AutoFill Nepl cut  situa]ie Reface]i starea implict  a configura]iei referitoare la AutoFill [i mecanismul Drag & Drop, bifand a[a cum este indicat `n Fig 3-71 # 3 6 5 Mutarea [i copierea celulelor folosind mecanismul Cut Copy Paste Selecta]i domeniul B8:B10 Cu cursorul situat `n cadrul domeniului selectat, ap sa]i butonul drept al mouse-ului Din meniul contextual alege]i op]iunea Cut Zona "t iat " r mane momentan `ncercuit  de un chenar punctat, clipitor Con]inutul celulelor este mutat `n "clipboard" Fig 3-74 Prin selectarea op]iunii Cut con]inutul domeniului de celule este mutat `n " clipboard" Zona " t iat " r mane momentan `ncercuit  de un chenar punctat, clipitor Not : Dac  dori]i s  anula]i opera]iunea Cut, pute]i ap sa tasta Esc Atunci con]inutul "clipboard"-ului este ref cut la starea dinaintea opera]iunii Cut, iar chenarul clipitor dispare din jurul celulelor Selecta]i apoi celula D10 Din meniul contextual, selecta]i Paste Celulele D10:D12 vor fi umplute cu con]inutul celulelor "t iate" anterior, iar zona ini]ial  r mane goal  Con]inutul acestor celule Fig 3-75 Con]inutul celulelelor B8:B10 a fost mutat `n domeniul D10:D12 a fost mutat aici Prin urmare, opera]iunea de mutare este `ncheiat  doar prin aplicarea dubletului de opera]iuni Cut Paste Domeniul care prime[te valorile din "clipboard" trebuie s  aib  aceea[i dimensiune [i form  dreptunghiular  ca [i cel din care a fost decupat con]inutul aflat `n "clipboard" De exemplu, dac  domeniul surs  este format din 6 celule (3RX2C), atunci domeniul destina]ie trebuie s  aib  tot 6 celule, dispuse dup  aceea[i formul  (3RX2C) Not : `n cazul folosirii mecanismului Cut Copy Paste suprascrierea eventaulelor celule aflate la destina]ie se face f r  avertisment Ave]i grij  ca domeniul destina]ie s  fie gol, `n cazul `n care nu dori]i suprascrierea unor valori existente iSA SRL - Curs EXCEL 135  n continuare ve]i copia un domeniu de celule Selecta]i domeniul F5:F7 [i din meniul contextual, selecta]i op]iunea Copy Domeniul surs  va fi `nconjurat de chenarul clipitor Prin Copy con]inutul celulelor a fost mutat `n "clipboard", f r  a fi decupat din loca]ia original  Fig 3-76 Con]inutul celulelor este copiat `n " clipboard" Selecta]i acum celula F9 [i, din meniul contextual, selecta]iPaste F r  a afecta domeniul ini]ial, con]inutul din "clipboard" este copiat `ntr-un domeniu dreptunghiular similar sursei, `ncepand din celula selectat : F9:F11 Observa]i c  nu a disp rut chenarul clipitor din jurul domeniului ini]ial Selecta]i celula F14 [i selecta]i Paste din meniul contextual Din nou va rezulta un domeniu 3RX1C, identic cu sursa ini]ial , a[ezat pe foaie `ncepand cu celulal F14 Fig 3-77 Prin Paste, con]inutul copiat `n " clipboard" va fi " lipit" la destina]ie Aceasta `nseamn  c  datele au r mas `n "clipboard", disponibile pentru o nou  "lipire" Datele copiate `n "clipboard" vor fi disponibile acolo, pentru o opera]iune Paste cat timp domeniul ini]ial este `ncercuit de chenarul clipitor Dac  ve]i ap sa tasta Esc, con]inutul "clipboard"-ului este golit [i nu ve]i mai avea op]iunea Paste activ , pentru a realiza o nou  copie  ncerca]i Not : Cut permite o singur  opera]iune Paste cu datele duse `n "clipboard", `n timp ce Copy asigur  opera]iuni Paste multiple Acesta este un comportament atipic pentru mecanismul Cut Copy Paste, `n general con]inutul "clipboard"-ului r manand disponibil pentru opera]iuni Paste pan  la ducerea altor date `n "clipboard" printr-o opera]iune Cut sau Copy (vezi sec]iunea 3 6 1) Acest comportament este tipic Excel Dac  dorim s  utiliz m Office Clipboard pentru copiere mutare, atunci mai `ntai trebuie s  afi[ m bara de unelte Clipboard Pentru a afisa bara de instrumente Clipboard, din meniul View -Toolbars, activ m Clipboard in partea superioar  aceasta are butoane func]ionale, necesare pentru gestionarea Office Clipboard, in timp ce in partea inferioar  se afl  cate o caset  pentru fiecare element de clipboard ini]ial, butoanele sunt inactive iar casetele goale Butoane barei Clipboard sunt: • Copy: bara de instrumente Clipboard are propriul buton pentru copiere Acesta poate fi utilizat in locul comenzii Copy clasice, prezentate anterior • Paste All: buton care insereaza `n loca]ia destina]ie toate elementele din Office Clipboard, `n ordinea `n care acestea au fost memorate • Clear Clipboard: [terge con]inutul Office Clipboard Pe m sur  ce selectam [i copiem domenii in Office Clipboard, casetele se vor completa una cate una De exemplu, se selecteaz  A3:C3 [i copiem `n Clipboard; apoi copiem A4:C4 `n Clipboard, [ a m d pan  ce va fi copiat [i domeniul A8:C8 Observam c  dup  completarea primelor patru casete, a fost inserat automat un rand cu alte 4 casete 136 iSA SRL - Curs EXCEL goale Pictograma din caset  sugereaz  tipul datelor aflate in Office Clipboard, in acest caz elemente de foaie de calcul Excel Dac  utilizam optiunea Paste clasic  (din meniul contextual), aceasta va insera ultimul element copiat in Office Clipboard - de exemplu, aplic m Paste pentru elementul A10 din Office Clipboard Putem insera pe rand elementele din Office Clipboard, prin selectarea destina]iei [i efectuarea clic stanga pe caseta corespunz toare De exemplu, select m A12 [i efectu m clic pe elementul 2 din Office Clipboard; select m A13 [i efectu m clic pe elementul 4 din Office Clipboard Dac  utiliz m acum varianta clasic  a comenzii Paste, aceasta va insera tot elementul 2, adic  ultimul element de Office Clipboard inserat individual in concluzie, Windows Clipboard va con]ine fie ultimul element copiat in Office Cliboard, fie ultimul element inserat folosind casetele individuale ale Office Clipboard Elementele din Office Clipboard pot fi inserate toate odat , prin ap sarea butonului Paste All Elementele vor fi copiate la destina]ie in aceea[i ordine in care au fost copiate Acest lucru este util mai ales atunci cand dorim s  adun m elemente ini]ial disparate in mai multe surse [i s  le inseram ca un singur tot la destina]ie De aici provine denumirea acestui mecanism: collect and paste (colecteaza si lipeste) Cat timp bara de instrumente Clipboard este deschis  intr-o aplica]ie Office 2000, ea va fi vizibil  in toate aplica]iile Office 2000 active Mai mult, orice element copiat intr-o alt  aplica]ie, exterioar  Office 2000, va fi capturat  de Office Clipboard De exemplu, avem o imagine deschis  in Paint, pe care o copiem in Windows Clipboard prin optiunea Copy Desi am utilizat mecanismul Copy din Windows, pentru c  Office Clipboard este deschis in Excel 2000, imaginea va fi copiat  [i `ntr-una dintre loca]iile Office Clipboard Comut m la aplica]ia Excel [i observ m c  pictograma obiectului inserat `n Office Clipboard ne indic  faptul c  este o imagine din Paint Deoarece Excel [tie s  gestioneze, printre altele, [i imagini, un clic pe aceast  caset  va duce la inserarea imaginii din Paint in foaia de calcul Dac  vom continua s  ad ugam elemente in Office vom atinge limita de 12 elemente suportat  de aceasta Cand incercam s  copiem un al 13-lea element, suntem avertiza]i asupra dep [irii limitei de 12 elemente Dac  ap sam OK, al treisprezecelea element va elimina primul element din Office Clipboard Pentru a goli Office Clipboard este suficient s  ap s m butonul Golire Clipboard Acesta va elimina toate elementele existente in Office Clipboard [i va goli automat [i Windows Clipboard # 3 6 6 Paste Special Un alt element specific Excel, ad ugat la mecanismul Cut Copy Paste este op]iunea Paste Special Paste Special este un caz aparte `n cadrul op]iunii Paste, care permite "lipirea" selectiv  a anumitor elemente legate de datele aflate `n "clipboard" sau efectuarea unor opera]ii asupra acestora  n acest fel, ceea ce a fost copiat `n clipboard nu este neap rat identic identic cu ceea ce este "lipit" `n domeniul de destina]ie Deschide]i, dac  nu a]i f cut-o deja, Primul registru xls Selecta]i foaia Sheet2 ca foaie de lucru curent  Aceasta ar trebui s  fie goal  Scrie]i `n celula B2 informa]ia indicat  `n Fig 3-78 [i formata]i-o: litera cu font Arial, m rime 10, bold, italic, culoarea literei ro[u, aliniat centrat, wrapped text , fundal de celul  galben, chenar cu linie groas  Toate aceste posibilit ]i de formatare sunt disponibile prin butoanele din bara de unelte Formatting Fig 3-78 informa]ia din celula B2 va fi utilizat  pentru exemplificarea op]iunii Paste Special iSA SRL - Curs EXCEL 137 insera]i `n aceasta celula urm torul comentariu: Fig 3-79 informa]iei din celula B2 i se adaug  un cometariu Dup  ce a]i `ncheiat editarea celulei B2, conform informa]iilor din figurile 3-78 [i 3-79, selecta]i aceast  celul  copia]i con]inutul celulei `n "clipboard" (folosind una dintre metodele `nv ]ate: din meniul Edit, din meniul contextual, din combina]ia de taste Ctrl+C sau butonul corespunz tor din bara de unelte Standard) Selecta]i celula D2 [i derula]i meniul contextual Selecta]i op]iunea Paste Special Dup  cum deja [ti]i, cele trei puncte care urmeaz  numelui op]iunii indic  deschiderea unei ferestre de dialog pentru informa]ii suplimentare Aceast  fereastr  este indicat  `n Fig 3-80 Not : Op]iunea Paste Special este disponibil  [i `n meniul Edit  n mod implicit, Excel nu are asociat  o combina]ie de taste pentru Paste Special, [i nici buton pe bara de unelte Standard De[i este posibil ca utilizatorul s -[i creeze singur aceste elemente, prezentul curs nu trateaz  aceast  problem  Aceast  fereastr  permite furnizarea de op]iuni suplimentare despre ce [i cum va fi "lipit" `n domeniul destina]ie Fig 3-80 Fereastra de op]iuni suplimentare pentru `ndeplinirea func]iei Paste Special Zona Paste: permite "lipirea" selectiv  a informa]iei aflat  `n "clipboard", astfel: %s All: bifat, realizeaz  acela[i lucru cu op]iunea Paste; aduce `n domeniul destina]ie tot ce este `n "clipboard": valoarea celulei, informa]ia complet  de format, eventuale comentarii, formule etc %s Formulas: aduce la destina]ie doar eventualele formule existente `n "clipboard", a[a cum apar ele `n bara de formule; %s Values: "lipe[te" la destina]ie doar valorile din celulele aflate `n "clipboard", a[a cum apar ele `nscrise `n celulele domeniul "surs " %s Formats: atribuie la destina]ie formatul celulelor aflate `n clipboard, f r  a modifica valoarea sau alte elemente asociate celulelor %s Comments: aduce din "clipboard" doar eventualele comentarii asociate celulelor %s All except borders: aduce din "clipboard" tot ceea ce exist (valoare, format, comentarii etc), mai pu]in eventualele margini sau chenare asociate celulelor Fiecare dintre aceste op]iuni vor fi exemplificate `n continuare 138 iSA SRL - Curs EXCEL Din fereastra Paste Special, selecta]i op]iunea All  n celula D2 ve]i avea imaginea din Fig 3-81 Fig 3-81  n celula D2 a fost adus tot ceea ce era `n " clipboard" (Paste Special, All) Not : De[i informa]ia a fost adus  integral din "clipboard" (incusiv formatul), totu[i celula D2 arat  altfel decat celula B2 L ]imea celulei D2 nu a fost ajustat  identic cu l ]imea celulei B2, sursa informa]iei copiate Aceasta deoarece, v  aminti]i, l ]imea celulei este de fapt l ]imea toturor celulelor de pe coloan  Prin urmare, l ]imea celulei nu este un atribut al celulei, ci al coloanei, astfel `ncat el nu va fi "lipit" la destina]ie Observa]i col]ul din dreapta sus al celulei D2 Triunghiul ro[u existent acolo indic  faptul c  a fost adus din "clipboard" inclusiv comentariul asociat celulei surs  Pute]i verifica, ducand cursorul deasupra celulei D2 Comentariul se va afi[a pe ecran, `n caseta specific  Selecta]i celula B4 [i scrie]i `n el urm torul text: Text pentru copierea formatului, a[a cum indic  Fig 3-82, a) Copia]i din nou celula B2, apoi selecta]i celula B4 Din meniul contextual selecta]i Paste Special, op]iunea Formats Rezultatul este indicat `n Fig 3-82, b) b) Celula B4 dup  Paste a) Celula B4 `nainte de Paste Special Special  Formatts Fig 3-82 Paste Special   Formatts Copia]i celula B2 `n "clipboard" [i apoi selecta]i celula B6 Din meniul contextual alege]i Paste Special   Comments Celula B6 va primi un triunghi ro[u `n col]ul din dreapta sus, indicand prezen]a unui comentariu, mai precis comentariul existent `n celula surs  Fig 3-83 Celula B6 dup  aducerea comentariului asociat celulei surs , copiat  `n "clipboard" (Paste Special  Comments) Selecta]i, `n cadrul registrului Primul registru xls, foaia de calcul Rechizite (v  aminti]i, aceasta a fost copiat  din registrul Al doilea registru xls `n cadrul sec]iunii 3 4 3 ) Selecta]i celula E17, care con]ine totalul valorii rechizitelor necesare, exprimat printr-o formul  Copia]i aceast  celul  `n "clipboard" Selecta]i apoi celula F17 [i alege]i Paste Special din meniul contextual Din fereastra de dialog asociat , bifa]i op]iunea Formulas  n urma acestei opera]iuni, `n celula F17 va fi afi[at  valoarea 0 Dac  selecta]i celula F17 [i privi]i bara pentru formule, ve]i vedea c  acolo este o formul , aceea[i cu formula din celula surs  E17, dar cu referin]ele schimbate Referin]ele au "alunecat" paralel cu domeniul Valoarea celulei F17 va fi 0, atata timp cat celulele implicate `n formul  nu con]in valori (acestea sunt considerate implicit 0) Fig 3-84 Formula din celula E17 a fost copiat  `n celula F17, referin]ele celulelor " alunecand" paralel cu domeniul implicat `n formul  Folosind Paste Special, pute]i "lipi" valoarea unei formule de o celul  Selecta]i celula E19, care con]ine elementul maxim al valorilor din lista cu necesarul de rechizite Copia]i celula `n "clipboard" P strand selec]ia pe aceea[i celul  (E19), selecta]i Paste Special din meniul contextual Din fereastra de dialog, selecta]i Values  n urma acestei iSA SRL - Curs EXCEL 139 opera]iuni, `n celula E19 nu mai ave]i o formul , ci doar o valoare constant , reprezentand rezultatul evalu rii formulei care a fost acolo la un moment dat  n felul acesta a]i "lipit" valoarea de celul  Astfel, valoarea din celual E19 va r mane neschimbat  (de referin] ), indiferent de schimb rile pe care le ve]i efectua `n restul celulelor care au contribuit odat  la acest rezultat Not : La mutarea sau copierea de domenii mai mari decat o singur  celul , domeniul destina]ie este considerat de aceea[i form  [i dimensiune (num r de celule [i dispunere) ca [i domeniul surs  Orice celul  care con]ine informa]ie, aflat  `n domeniul destina]ie, va fi afectat  de opera]iunile Paste sau Paste Special Coresponden]a `ntre domeniul surs  [i cel destina]ie este de 1 la 1, adic  comanda Paste (Special) va prelua din fiecare celul  a domeniului surs  ceea ce este necesar (dac  celula respectiv  con]ine tipul de informa]ie de "lipit" solicitat) [i va depune `n celula corespondent  din domeniul destina]ie De exemplu, dac  s-a solicitat Paste Special   Comments pentru un domeniu de celule aflat `n "clipboard", atunci `n domeniul destina]ie va fi lipit comentariu doar celulelor corespondente ca pozi]ie cu celulele surs  care au comentariu Este ca [i cum s-ar aplica dubletul Copy Paste (Special) sau Cut  Paste (Special) de atatea ori cate celule sunt `n domeniul surs , pentru fiecare celul  `n parte Zona Operation: A doua grup  de op]iuni Paste Special, disponibil  `n fereastra de dialog cu acela[i nume, indicat  `n Fig 3-80, d  posibilitatea de a efectua opera]ii matematice `ntre valorile aflate `n "clipboard" [i valorile existente `n domeniul destina]ie Reveni]i la foaia de calcul Sheet2 Scrie]i urm toarele valori, a[a cum este indicat `n Fig 3-85, a) Copia]i apoi `n "clipboard" domeniul E8:H9 Dup  aceasta, selecta]i celula E11 [i alege]i Paste Special Din zona Operation bifa]i Add Rezultatul este indicat `n Fig 3-85, b) Practic, rezultatul arat  c  fiecare celul  a domeniului destina]ie a fost adunat  cu valoarea corespunz toare din celulele surs  Este, a[adar, o adunare de matrice "pe loc" Folosind Paste Special pute]i efectua opera]ii matematice simple `ntre celule corespondente ale unor domenii surs  [i destina]ie, f r  a apela la scrierea de formule Excel a) Domeniile E8:H9 [i E11:H12, b) Domeniile E8:H9 [i E11:H12, `nainte de opera]iunea dup  opera]iunea Copy (E8:H9) Copy Paste Special  Paste Special -Add (E11:H12) Fig 3-85 Valorile din celulele copiate `n " clipboard" au fost adunate cu valorile aflate `n celulele corespondente ale destina]iei, prin dubletul Copy Paste Special -Add Comanda Paste Special permite [i alte opera]ii "exotice", cum ar fi transpunerea, `ntr-o manier  similar  cu transpunerea matricelor (se schimb  liniile cu coloanele `ntre ele) Copia]i domeniul E8:H9 `n "clipboard" Selecta]i celula J8 [i Paste Special din meniul contextual Selecta]i Transpose Rezultatul este prezentat `n Fig 3-86 Fig 3-86 Domeniul surs  (E8:H9) a fost " lipit" `n forma transpus  (J8:k11), prin aplicarea combina]ie Copy Paste Special   Transpose 140 iSA SRL - Curs EXCEL Observa]i c  forma destina]iei nu mai este identic  cu forma sursei (sursa era "lat " [i cu `n l]ime mic , destina]ia este `ngust  [i cu  n l]ime mare) De fapt, s-a produs o transpunere a domeniului surs  `ntr-un domeniu destina]ie Este singurul caz `n care, `n urma unei comenzi de tip Paste, forma destina]iei nu coincide cu forma sursei Totu[i, chiar [i `n acest caz, num rul de celule din domeniul destina]ie este identic cu cel al sursei, chiar dac  sunt altfel dispuse  n sfar[it, op]iunea Skip Blanks `mpiedic  afectarea valorilor existente `n celulele domeniului destina]ie, dac  celulele surs  corespondente sunt goale Not : Nu exist  comenzi echivalente Cut Special sau Copy Special  n "clipboard" este adus  toat  informa]ia existent  `n domeniul surs , `n timp ce la destina]ie poate fi preluat  selectiv Este posibil ca, `n urma execut rii altor opera]iuni decat Cut sau Copy asupra unui domeniu de celule, `n clipboard s  existe alt gen de informa]ii decat cele exemplificate `n aceast  sec]iune  n aceste situa]ii ve]i avea activ  op]iunea Paste Special, dar fereastra de dialog care se va deschide la selectarea acesteia nu va sem na cu cea indicat  `n Fig 3-80  n acest moment a]i `nv ]at doar cum s  aduce]i selectiv informa]ii din clipboard atunci cand acolo se afl  domenii de celule, copiate sau mutate prin Cut sau Copy Manevrarea special  a altor tipuri de obiecte posibil de transmis prin "clipboard" va fi tratat  mai tarziu (de exemplu, pentru obiecte de tip imagine) " 3 7 Sistemul de ajutor (Help) al Excel Aplica]iile din pachetul Microsoft Office, ca [i marea majoritate a aplica]iilor care lucreaz  `n mediul Windows 95 98 beneficiaz  de un sistem de ajutor (Help, `n limba englez ), aflat oricad la `ndeman  Acest sistem ofer  informa]ii pre]ioase privind o serie de activit ]i desf [urate de utilizator sau asupra modului de lucru dintr-o aplica]ie Excel beneficiaz  de un sistem de ajutor foarte complex, pe care `l ve]i folosi cu siguran] , chiar [i dup  ce nu ve]i mai fi un `ncep tor `n lucrul cu aceast  aplica]ie Pentru c  fiecare utilizator este diferit, Excel pune la dispozi]ie mai multe modalit ]i de ajutor Principalele modalit ]i sunt: 1) Utilizarea instrumentului Office Assistant; 2) Alegerea no]iunilor pe care dori]i s  le `nv ]a]i, dintr-o list  de subiecte pus  la dispozi]ie de sistemul de ajutor al aplica]iei; 3) Primirea de explica]ii referitoare la o anumit  no]iune prezent  pe ecran prin utilizarea uneltei What’s This (Ce este aceasta) Not : Comenzile din cadrul sistemului de ajutor vor furniza explica]ii sau r spunsuri `ntr-o limb  care este determinat  doar de varianta de Excel pe care a]i instalat-o Dac  ve]i avea o versiune Excel pentru limba roman , ve]i beneficia de un dialog `n limba roman  Altfel, pentru a putea folosi sistemul de ajutor va trebui s  cunoa[te]i limba pentru care este personalizat  varianta dumneavoastr  de Excel # 3 7 1 Utilizarea instrumentului Office Assistant  n mod sigur, v-a]i `ntalnit cu Office Assistant El este prezent pe ecranul Excel `nc  din momentul primei lans ri a aplica]iei Este o fereastr  mic , `n interiorul c reia exist  un personaj simpatic, care se anim  foarte des, `n dorin]a de a- [i oferi serviciile Personajul implicit, imediat dup  instalare, este o agraf  de birou [i se nume[te Clippit Fig 3-87 Acesta este Office Assiatant, cu personajul implicit Clippit, gata oricand s -[i ofere serviciile Acest personaj nu este doar un mic clown, care se "stramb " ori de cate ori se petrece ceva semnificativ `n cadrul aplica]iei (de exemplu atunci cand salva]i registrul curent)  n spatele unei imagini simpatice se ascunde un sistem de ajutor foarte puternic Asistentul este ilustrat `ntr-o feresatr  separat , de sine st t toare, avand propria bar  de titlu, care con]ine un singur buton: cel pentru `nchiderea ferestrei Fereastra asistentului r mane `ntotdeauna la `ndeman , deasupra ferestrei aplica]iei Mai mult decat atat, atunci cand "st  `n drum" [i ave]i de scris date `ntr-o zon  acoperit  de imaginea asistentului, acesta se va deplasa automat, astfel `ncat s  pute]i scrie iSA SRL - Curs EXCEL 141 Pan  acum probabil c  a]i ignorat prezen]a acestui asistent, sau cel mult v-a]i amuzat pe seama giumbu[lucurilor pe care le face Dac  dori]i s  nu v  incomodeze, `l trage]i pur-[i-simplu `n alt  parte pe ecran sau `l ascunde]i prin selec]ia op]iunii "Hide" din meniul contextual Dac  dori]i s -l rechema]i (redeschide]i) pentru ajutor, ave]i trei posibilit ]i: 142 iSA SRL - Curs EXCEL Fig 3-88 A[a rechema]i asistentul la datorie, atunci cand este `nchis %s Meniul Help, de pe bara de meniuri, din care selecta]i Microsoft Excel Help %s Tasta F1 %s Butonul Office Assistant de pe bara de unelte Standard Asistentul Office vegheaz  asupra opera]iilor pe care le desf [ura]i [i intervine din cand `n cand cu sugestii [i sfaturi De exemplu, dac  ave]i inten]ia s  `nchide]i registrul curent, dar a]i neglijat s -l salva]i, asistentul intervine pentru a v  aminti, ca `n figura urm toare Fig 3-89 Unul dintre multele sfaturi pe care asistentul vi le ofer  Exist  mai multe tipuri de ajutor pe care le poate oferi Office Assistant Atunci cand deschide]i asistentul, acesta afi[eaz  o bul , indicat  `n Fig 3-89 Ulterior, atunci cand asistentul se afl  `n stare de veghe, aceast  bul  poate fi adus  pe ecran prin clic cu mouse-ul pe imaginea asistentului (vezi Fig 3-90) Aici pute]i tasta o `ntrebare, `n limba pentru care este personalizat  varianta dumneavoastr  de Excel apoi ap sa]i butonul Search De aici pute]i personaliza modul `n care lucreaz  asistentul Fig 3-90 Diverse moduri de utilizare a asistentului iSA SRL - Curs EXCEL 143 Pentru a `ntreba asistentul asupra unei probleme: Dac  dori]i s  afla]i informa]ii asupra modului `n care se pot insera date `n celule, scrie]i `ntrebarea `n caseta de introducere text, existent  `n bula deschis  la activarea asistentului, a[a cum este indicat `n Fig 3-92 Dup  aceea, ap sa]i butonul Search Observa]i "aten]ia" cu care asistentul `[i ia noti]e, pentru a `n]elege [i interpreta `ntrebarea dumneavoastr ! Aici a]i scris `ntrebarea: How to insert data in cells Aici ap sa]i pentru ob]inerea r spunsului Fig 3-91 Pune]i o `ntrebare asistentului [i ap sa]i butonul Search Dup  o scurt  a[teptare, asistentul v  prezint  r spunsul, indicat `n Fig 3-92 R spunsul este compus dintr-o list  de topici, dintre care pute]i alege pe aceea care satisface mai bine necesitatea dumneavoastr  Alegerea se realizeaz  prin clic cu mouse-ul asupra elementului din list   n Fig 3-92 este `n curs de selec]ie topica Enter data in worksheet cells Dac  `ntre elementele vizibile `n bula ata[at  asistentului nu exist  nici o topic  satisf c toare, sau dac  dori]i s  vede]i toate elementele conectate `ntr-un fel cu `ntrebarea dumneavoastr , selecta]i See more Aceasta va afi[a restul de topici care constituie r spunsul  n listele urm toare, op]iunea See more va deveni See previous, iar selec]ia acesteia va aduce `n prim plan elementele primei liste Deci, folosind See more [i See previous pute]i naviga `n lista de r spunsuri Fig 3-92 Acesta este r spunsul asistentului la `ntrebarea dumneavoastr  Nu `ntotdeauna asistentul poate r spunde `ntreb rilor dumneavoastr , `n aceste cazuri r spunsul fiind `n consecin]  Fig 3-93 Asistentul nu a `n]eles `ntrebarea [i r spunde `n consecin]  144 iSA SRL - Curs EXCEL Dac  topicile oferite nu r spund `ntreb rii dumneavoastr , `ncerca]i s  reformula]i `ntrebarea, folosind mai pu]ine cuvinte de leg tur  [i mai multe cuvinte care definesc no]iunile dorite Asistentul se preocup  mai pu]in de gramatic , dar `ncearc  s  se preocupe cat mai bine de sensul cuvintelor! Not : Asistentul nu este un mecanism perfect R spunsurile la `ntreb ri nu sunt totdeauna ceea ce v  a[tepta]i a fi Sugestiile pe care vi le propune, prin aprinderea becule]ului, nu au totdeauna leg tur  cu ac]iunea desf [urat  Totu[i, `n cea mai mare parte a cazurilor Office Assistant este un instrument deosebit de util Dezactivarea asistentului Office se poate realiza astfel: • Din meniul s u contextual (afi[at prin clic dreapta pe imagine) se alege Hide, care ascunde asistentul De[i ascuns, asistentul r mane `n continuare activat Ap sarea tastei F1 va avea drept efect reafi[area sa Acela[i efect va avea [i selec]ia op]iunii Microsoft Excel Help din meniul Help • Din meniul s u contextual, alegem Options, pagina Options Dezactiv m op]iunea Use the Office Assistant  n acest moment, dac  ap s m tasta F1 sau dac  din meniul Help alegem Microsoft Excel Help, asistentul nu va mai apare pe ecran; `n acest caz, ajutorul se concretizeaz  printr-o fereastr  de documenta]ie Help # 3 7 2 Utilizarea sistemului conven]ional de ajutor al aplica]iei Atunci cand Asistentul este dezactivat, utilizarea op]iunii Microsoft Excel Help din meniul Help (sau a tastei F1), conduce la afi[area ferestrei cu documenta]ia on-line a aplica]iei Fig 3-94 Deschiderea sistemului de ajutor conven]ional, folosind meniul Help Deschizand sistemul de ajutor al Excel `n acest mod, ve]i putea naviga printr-o list  de topici, pentru a o putea descoperi pe cea dorit  1) Contents: Aceast  grup  pune la dispozi]ie pentru ajutor toate topicile disponibile, organizate `n "c r]i", ini]ial `nchise C uta]i, mai `ntai, cartea care descrie cel mai bine ceea ce c uta]i Dublu clic pe pictograma va derula lista subtopicilor Pictograma "carte `nchis " se va schimba cu imaginea unei c r]i deschise , iar dedesubt vor fi listate subtopicile aferente Acestea pot fi la randul lor c r]i (pe care le pute]i deschide mai departe, folosind aceea[i procedur ), sau simple pagini (subtopici care nu mai au niveluri de detaliu suplimentare), a c ror pictogram  indic  acest lucru O simpl  pagin  poate fi selectat  (clic cu mouse-ul pe pictogram ) apoi v zut , prin ap sarea butonului "Display" (Acela[i efect se ob]ine dac  selec]ia se face prin dublu clic, ne mai fiind necesar  ap sarea butonului "Display") iSA SRL - Curs EXCEL 145 b) Aceast  topic  are subtopici, care pot fi derulate (carte `nchis ) c) Aceast  topic  a fost detaliat  (carte, deschis , sunt afi[ate subtopicile aferente) imediat sub topica detaliat  sunt afi[ate subtopicile; pictograma din dreptul unei topici spune dac  mai exist  niveluri de detaliu suplimentare d) Aceast  topic  nu mai are subtopici Dup  selectare, poate fi afi[at  a) Fereastra de con]inut a sistemului de ajutor Fig 3-95 Utilizarea con]inutului oferit de sistemul de ajutor 2) index: Prin selectarea grupei index ave]i la dispozi]ie o list  alfabetic  a topicilor puse la dispozi]ie de sistemul de ajutor al Excel  n caseta pentru introducere de text, etichetat  cu: "Type keywords ", tasta]i primele litere ale no]iunii pe care o c uta]i  n exemplul din Fig 3-96, se caut  topici referitoare la opera]iunea de salvare Pe m sur  ce se tasteaz  litere, acestea sunt c utate cu intr rile din lista index, [i spotul avanseaz  pe prima care se potrive[te cu literele deja tastate De cele mai multe ori, este suficient s  tasta]i primele litere, [i elementul dorit este deja selectat Dup  afi[area topicilor care se potrivesc cuvantului cheie tastat (lista Choose a topic), se apas  butonul Search pentru a reg si toate articolele din aceast  categorie Select m prin clic stanga subiectul dorit [i `n panoul din dreapta acesta este afi[at Fig 3-96 Naviga]i printre topicile sistemului de ajutor, folosind un index 146 iSA SRL - Curs EXCEL 3) Answer Wizard: indexul este deosebit de util atunci cand [ti]i bine numele topicii c utate Atunci cand [ti]i doar aproximativ cam ce a]i dori s  g si]i, indexul nu este de prea mare ajutor Este rolul paginii Answer Wizard s  v  scoat  din `ncurc tur  `n aceast  situa]ie Answer Wizard caut  nu doar `n titlurile topicilor de ajutor, ci [i `n con]inutul acestora, [i reg se[te toate topicile `n care apar cuvintele tastate introduce]i aici `n limbaj natural ceea ce dori]i s  c uta]i, de exemplu: "Save a file" (salvarea unui fi[ier) Trebuie s  utiliz m limba pentru care a fost instalat produsul Dup  aceea, ap s m butonul Search NOT|: Varianta `n limba roman  nu dispune de aceast  facilitate Fig 3-97 Pagina Answer Wizard Lista subiectelor g site Subiectul selectat din list  Con]inutul subiectului selectat Fig 3-98 Rezultatele c ut rii # 3 7 3 Utilizarea instrumentului de ajutor What^s this? Dac  dori]i s  afla]i informa]ii privind un anumit buton sau element existent pe ecran la un moment dat, pute]i utiliza mecanismul What^s this? Acesta este accesibil din meniul Help, op]iunea What^s this? sau prin combina]ia de taste Shift+F1 Odat  activat acest mecanism, prin una dintre aceste metode, forma cursorului se va schimba Duce]i acest cursor asupra entit ]ii despre care dori]i informa]ii [i ap sa]i butonul stang al mouse-ului Exemplu:  n Fig 3-99, s-a selectat, folosind instrumentul de ajutor What^s this?, butonul pentru introducerea de formule (stanga) [i a fost ob]inut rezultatul din dreapta a) Selecta]i, cu cursorul What^s this?, butonul pentru formule [i ob]ine]i aceste explica]ii Fig 3-99 Utilizarea instrumentului What^s this? iSA SRL - Curs EXCEL 147  n majoritatea ferestrelor de dialog cu care ave]i de-a face `n timpul lucrului ve]i `ntalni, al turi de butonul de `nchidere a ferestrei, un alt buton, avand ilustrat un semn de `ntrebare Acesta este butonul de acces pentru mecanismul de ajutor What^s this? referitor la entit ]ile existente `n respectiva fereastr  de dialog Ap sarea butonului va genera cursorul specific mecanismul de ajutor What^s this?, dar ve]i primi ajutor doar pentru elemente din cadrul ferestrei de dialog respective (cursorul specific "nu p r se[te" fereastra de dialog) De exemplu: din meniul Tools, de pe bara de meniuri, selecta]i op]iunea Options V  aminti]i c  aceasta deschide fereastra de configurare a mediului de lucru Excel (vezi sec]iunea 3 2) Ap sa]i butonul Forma cursorului se schimb , a[a cum indic  Fig 3-100 Duce]i cursorul asupra textului Prompt for workbook properties [i ap sa]i butonul stang al mouse-ului R spunsul sistemului este indicat `n Fig 3-100 Fig 3-100 Selectarea butonului What^s this? `ntr-o fereastr  de dialog ofer  informa]ii despre elementele de control din fereastra respectiv  " 3 8 Fixarea no]iunilor  n cadrul acestei lec]ii a]i `nv ]at mai multe lucruri despre lucrul cu registre, precum [i despre o serie de comenzi uzuale ale Excel Tot `n cadrul Lec]iei 3 a]i `nv ]at s  personaliza]i mediul de lucru prin configurarea unor elemente generale, folosind meniul Tools, op]iunea Options Pentru a redenumi o foaie de calcul: Efectua]i dublu clic pe eticheta acesteia [i scrie]i noul nume Ap sa]i tasta Enter pentru a `ncheia editarea numelui Pentru a naviga `ntre foile de calcul: Se folosesc butoanele de navigare situate `n stanga zonei de etichete ale foilor de calcul Pentru a insera o foaie de calcul `ntr-un registru: Folosi]i: %s Bara de meniuri: meniul insert, op]iunea Worksheet %s Meniul contextual (ob]inut prin clic pe butonul drept al mouse-ului pe eticheta unei foi de calcul), op]iunea insert Pentru a schimba ordinea foilor de calcul `ntr-un registru (mutarea unei foi `n cadrul aceluia[i registru): Trage]i cu mouse-ul eticheta foii de calcul `n pozi]ia dorit  Pentru a copia o foaie de calcul `n cadrul aceluia[i registru: Trage]i cu mouse-ul eticheta foii de calcul `n pozi]ia dorit , ]inand tasta Ctrl ap sat  pan  dup  relaxarea butonului mouse-ului Pentru a selecta mai multe foi de calcul al turate: Selecta]i eticheta primei foi de calcul din domeniul dorit }inand tasta Shift ap sat , selecta]i ultima etichet  din domeniu Vor fi selectate toate foile de calcul cuprinse `ntre aceste dou  etichete Pentru a selecta mai multe foi de calcul neal turate: }inand tasta Ctrl ap sat , selecta]i pe rand foile de calcul dorite Pentru a [terge foi de calcul dintr-un registru: Selecta]i foaia (foile) de calcul pe care dori]i s  o (le) [terge]i [i alege]i Delete din meniul contextual {tergerea este definitiv  Pentru a scrie simultan date `n mai multe foi de calcul: 148 iSA SRL - Curs EXCEL Selecta]i toate foile de calcul (grupa]i) [i scrie]i datele dorite Dup  scrierea datelor comune, deselecta]i foile de calcul (degrupa]i) Pentru a degrupa foi de calcul selectate `mpreun : Da]i clic pe o etichet  de foaie de calcul care nu este selectat  Dac  toate foile de calcul sunt selectate, alege]i Ungroup Sheets din meniul contextual asociat foilor de calcul (clic cu dreapta pe zona de etichete) Pentru a manipula ferestre `n mediul Excel Se folose[te meniul Window, care permite: generarea de noi ferestre (op]iunea New Window), aranjarea pe ecran a tuturor ferestrelor existente, apar]inand unui singur registru sau mai multor registre deschise simultan `n zona de lucru(op]iunea Arrange), ascunderea sau dezv luirea ferestrelor deschise (op]iunile Hide Unhide), selectarea ferestrei curente de lucru (lista situat  la baza meniului Window) Pentru a anula o comand  Excel executat : Folosi]i mecanismul Undo, accesibil prin buton specializat pe bara de unelte Standard sau din meniul Edit Excel poate anula prin mecanismul Undo ultimele 16 opera]iuni Pentru a reface o comand  anulat : Folosi]i mecanismul Redo, accesibil prin buton specializat pe bara de unelte Standard sau din meniul Edit Pentru a copia sau muta obiecte `n Excel: Se folosesc dou  mecanisme principale: %s Drag&Drop; %s Cut Copy Paste (folose[te o zon  de memorie pentru stocarea temporar  a obiectului, denumit  "clipboard"); Acestea sunt mecanisme generale folosite de toate aplica]iile care lucreaz  `n mediu Windows 95  n Excel, se pot muta foi de calcul sau domenii de celule `n cadrul unui registru sau `ntre registre Mutarea unui obiect de la surs  la destina]ie: Drag&Drop: trage]i obiectul selectat pan  la loca]ia de destina]ie; Mecanismul Cut Copy Paste: se folse[te dubletul Cut (taie elementul de la surs  [i `l depune `n "clipboard") [i Paste (duce elementul din "clipboard" la destina]ie) Copierea unui obiect de la surs  la destina]ie: Drag&Drop: ]inand tasta Ctrl ap sat , trage]i obiectul selectat pan  la loca]ia de destina]ie; tasta Ctrl se relaxeaz  dup  eliberarea butonului mouse-ului; Mecanismul Cut Copy Paste: se folose[te dubletul Copy (copiaz  elementul de la surs  [i `l depune `n "clipboard") [i Paste (duce elementul din "clipboard" la destina]ie)  n Excel, op]iunea Paste are o variant  particular , denumit  Paste Special, care permite aducerea selectiv  a informa]iei din "clipboard" la destina]ie Pentru a ob]ine ajutor `n timpul lucrului: %s Folosi]i Office Assistant; %s Folosi]i sistemul de ajutor conven]ional, pentru a g si o anumit  topic ; %s Folosi]i sistemul de ajutor What^s this?, pentru a ob]ine informa]ii despre o entitate prezent  pe ecran la un moment dat Revenire la cuprins - Lec]ia 3 iSA SRL - Curs EXCEL 149 " 3 9 Exerci]ii 1 Deschide]i registrul Lista personal xls de pe discheta intitulat  Exemple [i modifica]i propriet ]ile acestuia astfel: • numele Dvs s  apar  la autor • fi[ierul s  fie `ncadrat `n categoria "Serviciu" • cuvintele cheie sunt personal [i firma Salva]i [i `nchide]i registrul 2 Cand a fost creat registrul Vanzare xls de pe discheta intitulat  Exemple? 3 Ce configura]ie trebuie realizat  pentru ca la salvarea unui registru Excel s  fie editate [i propriet ]ile acestuia? 4 C uta]i toate fi[ierele de pe discheta intitulat  Exemple care se `ncadreaz  `n categoria Oferte sau Serviciu 5 Configura]i aplica]ia Excel astfel `ncat lista ultimelor fi[iere deschise s  fie limitat  la 3 [i un registru nou creat s  con]in  implicit 4 foi de calcul 6 Deschide]i registrul Lista personal xls de pe discheta intitulat  Exemple [i redenumi]i astfel foile de calcul: Nume vechi Nume nou Dept Tehnic Tehnic Dept Financiar Contabilitate Dept Vanzari Vanzari 7  n registrul Lista personal xls insera]i o nou  foaie `naintea primei, cu denumirea Marketing 8 Face]i astfel `ncat ordinea foilor din registrul Lista personal xls s  fie urm toarea: Contabilitate, Tehnic, Vanzare, Marketing Salva]i [i `nchide]i registrul 9 Deschide]i registrul Al doilea registru, dac  acesta nu este deschis Selecta]i foaia Sheet1  n coloana dup  Pre] Total crea]i o nou  coloan  intitulat  Pre] cu TVA Calcula]i con]inutul coloanei, utilizand urm toarea formul : Pret cu TVA=Pret total*0 22 Salva]i [i `nchide]i registrul 10 Crea]i un nou registru `n Excel [i edita]i urm toarele documente: 150 iSA SRL - Curs EXCEL a)  n cadrul unei foi de calcul edita]i o chitan]  dup  urm torul format: Numele firmei: PLiCTiS SRL Cod Fiscal: R9999999 NR CHiTAN}A: 2223 DATA: Nr crt Denumire Pre] unitar Cantitate Total (0) (1) (2) (3) (4) 1 Revist  20000 4 2 Carte 100000 1 3 Stilou 5000 10 TOTAL GENERAL Formulele de calcul sunt urm toarele: col 4=col 2*col 3 total general=suma pe coloana de total Denumirea acestei foi de calcul este Chitanta Sugestie: Pentru ca a doua linie din tabel s  includ  parantezele rotunde [i s  poat  fi centrat , trebuie selectat  linia [i din meniul contextual se alege Format Cells Se selecteaz  pagina Number [i se specific  categoria ca fiind de tip Text  n cadrul paginii Alignment, sub eticheta Horizontal, se selecteaz  Center Sugestie: Formatarea chenarului unei celule sau a unui domeniu de celule se poate realiza utilizand meniul contextual, din care se selecteaz  op]iunea Format cells Se alege pagina Border [i se utilizeaz  dreptunghiul se sub eticheta Border pentru a specifica chenarele dorite (prin clic de mouse) De exemplu, `n figura de mai jos au fost selectate 4 celule adiacente clic aici pentru chenar margine superioar  de aici este selectat tipul [i clic aici pentru chenar grosimea liniei linie mijloc, pe vertical  clic aici pentru chenar margine inferioar  clic aici pt chenar diagonal  clic aici pt chenar diagonal  clic aici pentru chenar clic aici pentru chenar linie clic aici pentru chenar margine stanga mijloc, pe orizontal  margine stanga iSA SRL - Curs EXCEL 151 b) Edita]i o nou  foaie de calcul Ea va con]ine o ofert  dup  urm torul format: PLiCTiS SRL (Arial, 18 Bold, italic, ro[u) Data: (Arial 12, Bold, negru) Tel: 01-332 55 89 (Arial, 12 Bold,negru) OFERTA (Arial, 14 Bold, negru)  n urma solicit rii Dvs v  transmitem urm toarea ofert : Nr Crt Denumire Pre] unitar Cantitate Total Total cu TVA [Lei] (0) (1) (2) (3) (4) (5) 1 Software 200000 5 2 Manual de 79000 5 utilizare TOTAL GENERAL: Textul oferte va fi editat cu Arial 12, normal, negru Denumirea foii de calcul trebuie s  fie Oferta Capul de tabel este scris cu Arial 12, bold, italic, negru Formulele de calcul sunt urm toarele: col 4=col 2*col 3 Total cu TVA=col 4*1 22 Total general=suma de totaluri pe coloan  152 iSA SRL - Curs EXCEL Rezolv ri: 1 Op]iunea File Properties, pagina Summary 2 Op]iunea File Properties, pagina Statistics, `n dreptul etichetei Created 3 Op]iunea Tools Options, pagina General, activarea op]iunii Prompt for workbook properties 4 Lista personal xls, Vanzare xls, Software xls 5 Op]iunea Tools Options, pagina General: recently used files=3, sheets in new workbook=4 9 Se introduce formula `n prima celul  din tabel pe coloan , utilizand semnul egal (=) Dup  care se apas  Enter Se selecteaz  celula [i se aplic  opera]ia Copy (din meniul contextual de exemplu) Se selecteaz  restul de celule unde trebuie inserat  o formu  similar  (domeniu de celule) [i se aplic  opera]ia Paste (din meniul contextual de exemplu) 10 Rezolvarea o g si]i `n fi[ierul Forms xls de pe discheta intitulat  Exemple iSA SRL - Curs EXCEL 153 ! LEC}iA 4 UTiLiZAREA BARELOR DE UNELTE Lansa]i aplica]ia Excel `n execu]ie, folosind una dintre metodele `nv ]ate `n Lec]ia 1  n felul acesta ave]i un registru nou [i gol `n suprafa]a de lucru " 4 1 Ce sunt barele de unelte De-a lungul primelor trei lec]ii a]i folosit deja o serie de butoane situate pe barele de unelte Standard [i Formatting Utilitatea [i func]ionarea barelor de unelte va fi reluat  [i aprofundat  `n cadrul acestei lec]ii Bara de unelte (toolbar, `n limba englez ) este un instrument `ntalnit `n majoritatea aplica]iilor care lucreaz  `n mediu Windows Chiar [i aplica]ia My Computer are o asemenea bar   n Lec]ia 1 a]i `nv ]at s  lansa]i Excel `n execu]ie folosind Microsoft Office Shortcut Bar Aceast  aplica]ie, inclus  `n pachetul Microsoft Office nu are o fereastr  de aplica]ie, a[a cum are Excel, ci este doar o bar  de butoane # 4 1 1 Comportamentul butoanelor O bar  de unelte este o zon  bine delimitat  `n cadrul spa]iului de lucru, care grupeaz  o serie de pictograme Prin clic cu mouse-ul deasupra acestor pictograme, se execut  o ac]iune sau o succesiune de ac]iuni Comportamentul acestor pictograme la ac]ionarea cu mouse-ul le-a atras denumirea de "butoane" Aceasta pentru c  la clic cu mouse-ul, se creaz  senza]ia de "buton ap sat" (vezi Fig 4-1) a) b) Fig 4-1 Butonul Open `n pozi]ia normal  (a) [i ap sat  (b)  n plus, observa]i eticheta situat  "la coada" cursorului (Fig 4-1, a): aceast  etichet  apare atunci cand cursorul mouse-ului se afl  deasupra butonului [i indic , pe scurt, numele [i sau func]ionalitatea acestuia  n cazul Fig 4-1, butonul se nume[te Open [i `ndepline[te func]ia Open (de a deschide un registru) Ve]i observa eticheta galben  al turi de fiecare buton care este "atins" de cursor Butonul Open, care a fost exemplificat `n Fig 4-1, are un comportament tipic de buton: dup  ap sare revine la pozi]ia "normal ", [i execut  func]ia pentru care a fost desemnat: aduce pe ecran fereastra Open, prin intermediul c reia poate fi localizat [i deschis registrul dorit  n cadrul Lec]iei 2, atunci cand au fost prezentate elemente de formatare a datelor cuprinse `n foile de calcul, a]i utilizat butoanele Bold, italic, Underline A]i observat, `n aceste ocazii, c  respectivele butoane se comport  diferit de butonul Open, prezentat mai sus Pentru a v  reaminti acest tip de comportament, proceda]i astfel: selecta]i celula C1 Observa]i pozi]ia butonului Bold de pe bara de unelte Formatting Acesta trebuie s  fie ridicat, ceea ce `nseamn  c  informa]ia din celula selectat  nu este boldat  Pentru a v  asigura de acest lucru, scrie]i ceva `n aceast  celul  (de exemplu, text) Ve]i ob]ine o imagine asem n toare celei din Fig 4-2, a) a) Butonul Bold nu este ap sat, func]ia sa este b) Butonul Bold este ap sat, c) Cat timp butonul Bold este inactiv  deci activ activ, ve]i scrie boldat Fig 4-2 Butonul Bold este tip comutator: ac]ioneaz  atata timp cat este ap sat 154 iSA SRL - Curs EXCEL Selecta]i acum celula C2 [i ap sa]i butonul Bold Acesta va r mane ap sat, a[a cum indic  Fig 4-2, b) Acest lucru `nseamn  c  func]ia butonului Bold s-a activat, [i a[a va r mane pan  la o nou  ap sare a acestui buton Scrie]i, `n aceste condi]ii, `n celula C2 Observa]i c  butonul Bold continu  s  r man  ap sat, iar func]ia acestuia este activ  (textul pe care `l scrie]i `n C2 este boldat!) Datorit  acestui tip de comportament, se spune c  butonul Bold are comportament tip comutator Alte butoane deschid, pur-[i-simplu, liste autoderulante Astfel de exemple sunt listele din care se selecteaz  numele sau dimensiunea fontului Fig 4-3 Pe bara de unelte pot exista [i liste autoderulante, din care vor fi selectate op]iunile dorite O serie de butoane prezente pe barele de unelte au ata[at un alt buton, de forma unei s ge]i, prin a c rui ap sare se deruleaz  o palet  con]inand alte butoane, din care se va selecta `n mod explicit o alt  variant  a ac]iunii realizate de butonul principal Un exemplu de astfel de buton este butonul pentru chenare [i margini:  n continuare, acest gen de buton va fi denumit conven]ional: buton complex, cu palet  ata[at  Prin urmare, barele de instrumente sunt spa]ii bine delimitate, care con]in zone senzitive, ce execut  func]ii specifice la clic cu mouse-ul Aceste zone senzitive se numesc, generic, butoane, [i pot fi de mai multe feluri: butoane propriu-zise, comutatoare, liste autoderulante, sau butoane complexe, cu palete ata[ate Atunci cand mouse-ul atinge aceste butoane, apare o etichet  (galben ) care indic  foarte pe scurt numele [i func]ionalitatea acelui buton Deoarece aceste bare con]in pictograme cu anumite func]ionalit ]i specifice, se numesc bare de unelte Deoarece pictogramele au, `n general, comportament de buton, barele pot fi referite [i ca bare de butoane Butoanele `ndeplinesc o serie de ac]iuni mai des folosite, astfel `ncat utilizatorul nu mai este nevoit s  selecteze meniuri, submeniuri [ a m d  n plus, prin intermediul butoanelor, se pot realiza succesiuni de comenzi De exemplu, butonul New de pe bara de unelte Standard creaz  un registru nou, folosind macheta implicit ; ap sarea acestui buton `nlocuie[te urm toarele opera]iuni realizate prin intermediul meniului: selectarea meniului File, op]iunea New ; din fereastra de dialog deschis , se selecteaz  macheta Workbook, [i se apas  butonul "OK" # 4 1 2 Gruparea butoanelor pe bare La un moment dat pot exista foarte multe butoane pe ecran, acestea fiind grupate prin prisma func]ionalit ]ii lor Butonul va aplica `n timp ce s geata deruleaz  o palet  cu tipul de border op]iunii suplimentare Pute]i alege alt tip de indicat (linie jos) border din palet  Fig 4-4 Butonul Border are ata[at  o list  cu op]iuni suplimentare  nc  din lec]ia 2 a]i aflat c  exist  cel pu]in 2 bare de unelte: Standard [i Formatting De fapt, exist  mai multe bare de unelte predefinite (furnizate de Excel), care grupeaz , sub un nume sugestiv, butoane care `ndeplinesc func]ionalit ]i apropiate: de exemplu, bara de unelte Standard reune[te butoane care faciliteaz  lucrul cu fi[iere, opera]iunile Cut Copy Paste, butonul pentru Format Painter [i alte butoane de interes general Pe bara de unelte Formatting sunt reunite butoanele care faciliteaz  formatarea, prin realizarea op]iunilor cel mai des utilizate  n lec]ia 5, ve]i vedea c  nu toate posibilit ]ile de formatare sunt disponibile prin butoane, doar cele mai des folosite iSA SRL - Curs EXCEL 155 Pan  acum v-a]i obi[nuit s  ave]i cele 2 bare de unelte deja cunoscute `ntr-o zon  bine stabilit  `n cadrul ferestrei de aplica]ie a Excel, zon  care a fost denumit  "zona barelor de unelte" Aceast  zon  este situat  imediat sub bara de meniuri Mai mult decat atat, dac  ve]i `ncerca s  redimensiona]i fereastra de aplica]ie Excel, prin tragerea de col]uri [i laturi, ve]i observa c  barele de unelte Standard [i Formatting, pentru c  nu mai `ncap `n fereastra de aplica]ie, vor fi trunchiate, fiind afi[ate pe ecran doar butoanele din partea stang , atatea cate `ncap Pentru a indica utilizatorului faptul c  nu sunt vizibile toate butoanele disponibile, `n partea dreapt  a zonei barelor de unelte apare un semn de genul: Acest marcaj este cele mai sigur indiciu c  zona barelor de unelte nu poate cuprinde toate butoanele de pe barele de unelte vizibile Ve]i vedea, `n cadrul acestei lec]ii, c  bara de unelte nu trebuie s  fie localizat  neap rat `n zona situat  sub bara de meniuri [i nu trebuie s  fie inclus  neap rat `n fereastra aplica]iei Nici m car nu trebuie s  fie cuprins  `n `ntregime `n desktop Mai mult decat atat, o bar  nu este obligatoriu o bar , butoanele putand fi aranjate pe mai multe randuri, sub forma unei palete " 4 2 Afi[area, ascunderea [i mutarea unei bare de unelte # 4 2 1 Afi[area [i ascunderea barelor de unelte Barele de unelte din Excel pot fi afi[ate sau ascunse folosind dou  metode: %s meniul View, op]iunea Toolbars; %s meniul contextual ata[at barelor de unelte Din cele `nv ]ate pan  acum [ti]i c  exist  cel pu]in dou  bare de unelte:Standard [i Formatting  n afara acestor bare, de interes foarte general (foarte des utilizate), Excel are [i alte bare predefinite, destinate pentru alte grupe de ac]iuni Aceste bare suplimentare nu sunt afi[ate implicit pe ecran, imediat dup  instalarea aplica]iei  n aceast  sec]iune le ve]i descoperi [i ve]i `nv ]a cum s  le aduce]i pe ecran, la `ndemana dumneavoastr  Selecta]i meniul View, apoi op]iunea Toolbars Observa]i c  aceast  op]iune este urmat  de un triunghi negru, ceea ce indic  faptul c  urmeaz  un submeniu Acest submeniu este cel care indic  barele de unelte vizibile pe ecran (vezi Fig 4-5) Fig 4-5 Meniul View, op]iunea Toolbars va deschide o list  care con]ine numele tuturor barelor de unelte disponibile, [i `n plus permite ascunderea sau afi[area acestor bare Observa]i c  primele elemente din lista de bare sunt Standard [i Formatting, adic  cele dou  bare de unelte deja existente `n suprafa]a de lucru Observa]i, de asemenea, bifele existente `n dreptul celor dou  denumiri Aceste bife indic  starea de vizibilitate (activitate) a celor dou  bare Din aceast  constatare rezult  regula de afi[are, respectiv ascundere a unei bare de unelte: dac  bara este bifat , atunci ea este vizibil  pe ecran [i butoanele ei pot fi folosite Dac  nu este bifat , atunci nu este vizibil  pe ecran, deci butoanele nu sunt utilizabile 156 iSA SRL - Curs EXCEL Acest lucru va fi exemplificat pentru bara de unelte Drawing, aceea care con]ine butoanele folosite pentru desenare Desenarea `n Excel va fi tratat  `n Lec]ia 9 Deplasa]i cursorul mouse-ului deasupra op]iunii Drawing, din meniul indicat `n Fig 4-5 Efectua]i clic cu mouse-ul Fig 4-6 Bifa]i Drawing pentru a afi[a bara de unelte pentru desenare Undeva pe ecran va apare o bar  de unelte con]inand butoanele indicate `n Fig 4-7  n mod implicit, aceast  bar  va fi pozi]ionat  deasupra liniei de stare, la baza zonei de lucru a ferestrei de aplica]ie, [i va ar ta ca `n Fig 4-7 Dac  bara nu este pozi]ionat  deasupra liniei de stare, sau nu arat  ca `n figur , atunci `nseamn  c  ea a fost folosit  anterior, [i a fost repozi]ionat  sau transformat  de altcineva Repozi]ionarea [i redimensionarea unei bare de unelte va fi tratat  `n continuare Pentru moment va trebui s  recunoa[te]i bara de unelte Drawing dup  butoanele pe care le con]ine, indiferent de pozi]ia sa pe ecran sau de dimensiune Fig 4-7 Prin bifarea op]iunii corespunz toare din meniul View Toolbars, bara de unelte Drawing devine vizibil  pe ecran Ascunderea barei este la fel de simpl  ca [i afi[area acesteia Derula]i din nou meniul View Toolbars De data aceasta op]iunea Drawing este bifat , deoarece bara de unelte este vizibil  pe ecran Efectua]i acum clic cu mouse-ul asupra acestei op]iuni Bara de unelte Drawing va dispare de pe ecran Aceasta `nseamn  c  ea va fi temporar ascuns , deci temporar inutilizabil  Fig 4-8 Pentru a ascunde bara de unelte Drawing, anula]i bifa din dreptul acestei op]iuni Not : Selectarea unei op]iuni din meniul View Toolbars are ca rezultat fie afi[area unei bare de unelte (dac  aceasta nu exista anterior pe ecran), fie ascunderea barei (dac  aceasta exist  pe ecran) Acesta este un comportament de tip comutator Prin urmare, op]iunile meniului View Toolbars au caracter de comutator, afi[and sau ascunzand o anumit  bar  de unelte, rezultatul fiind `n func]ie de starea curent  a barei respective Afi[a]i din nou bara de unelte Drawing Aceast  bar  va fi folosit  `n continuare pentru a exemplifica mutarea [i redimensionarea unei bare de unelte Not : Meniul pentru afi[area ascunderea unei bare de unelte poate fi afi[at mai simplu ca meniu contextual asociat barelor de unelte Duce]i cursorul mouse-ului deasupra unei bare de unelte existente pe ecran Ap sa]i butonul drept al mouse-ului Aceast  opera]iune va deschide meniul pe care anterior l-a]i selectat folosind View Toolbars  ncerca]i De[i este mult mai simplu de utilizat, aceast  metod  de acces la meniul asociat barelor de unelte prezint  un dezavantaj: nu este valabil  atunci cand pe ecran nu exist  nici o bar  de unelte Aceast  situa]ie va fi destul de rar , probabil, dar este bine s  re]ine]i ambele variante de acces, `n cazul `n care varianta rapid  nu este accesibil  iSA SRL - Curs EXCEL 157 # 4 2 2 Deplasarea [i redimensionarea barelor de unelte Not : Aceast  sec]iune presupune bara de unelte Drawing situat  imediat deasupra barei de stare [i avand aspectul indicat `n Fig 4-7 Toate prelucr rile din aceast  sec]iune sunt realizate pornind de la aceast  stare Dac  pe ecranul dumneavoastr  lucrurile se prezint  altfel, citi]i mai `ntai `ntreaga sec]iune 4 2 2 [i apoi realiza]i opera]iunile indicate `n ordinea care se potrive[te afi[ajului de pe monitorul dumneavoastr  Deplasarea unei bare de unelte f r  titlu Observa]i cu aten]ie bara de unelte Drawing Aceasta nu are vizibil nic ieri pe ecran un titlu Mai sus a fost identificat  ca bara de unelte Drawing Totu[i, nimic din ceea ce este vizibil `n acest moment nu indic  explicit acest lucru Observa]i, de asemenea, marcajul dubl -bar -vertical  aflat `n partea stang  a acesteia (Fig 4-9) Fig 4-9 Marcajul de tragere al barei de unelte f r  titlu permite deplasarea acesteia pe ecran Marcajul de tragere al barei de unelte f r  titlu Apuca]i cu mouse-ul acest marcaj [i trage]i de bar , f r  a relaxa butonul mouse-ului, peste zona de lucru Pe perioada deplas rii apare un chenar punctat (Fig 4-10) , care indic  viitoarea pozi]ie a barei de unelte  n plus fa]  de pozi]ie, acest chenar indic  [i noua dimensiune a barei: imediat ce a]i ajuns cu cursorul desupra zonei de lucru (deasupra foii de calcul!), chenarul cre[te `n `n l]ime (este mai `nalt decat era bara pe pozi]ia ei ini]ial !) Fig 4-10 Pe parcursul deplas rii unei bare de unelte, chenarul punctat va indica pozi]ia [i `n l]imea barei `n noua pozi]ie Da]i drumul butonului mouse-ului undeva deasupra foii de calcul  n noua pozi]ie, bara va ar ta ca `n Fig 4-11 Butoanele par s  fie acelea[i ca `n Fig 4-7, dar aspectul barei este diferit Fig 4-11 Amplasat  deasupra foii de calcul (zona de lucru), bara de unelte are bar  de titlu Bara de butoane cap t  un aspect mai apropiat de al unei ferestre, avand bar  de titlu Pe aceasta, `n afar  de numele barei (de data aceasta explicit: Drawing), exist  un buton de `nchidere Ap sa]i acest buton Rezultatul va fi dispari]ia barei de unelte Drawing de pe ecran Deci, efectul ap s rii butonului de `nchidere este identic cu anularea bifei `n meniul ata[at barelor de unelte (vezi sec]iunea precedent ) Readucerea barei de butoane Drawing pe ecran nu este posibil  decat prin utilizarea meniului Duce]i mouse-ul deasupra unei bare de unelte existente `nc  pe ecran (Standard sau Formatting) Ap sa]i butonul drept Bifa]i Drawing `n meniul contextual derulat 158 iSA SRL - Curs EXCEL Bara de unelte Drawing va reapare pe ecran exact `n aceea[i pozi]ie [i cu acela[i aspect pe care le avea `nainte de `nchidere Fig 4-12 Pentru a readuce bara de unelte Drawing pe ecran, bifa]i op]iunea corespunz toare din meniul contextual Redimensionarea unei bare de unelte cu bar  de titlu De[i nu are butoane de redimensionare, o bar  de butoane situat  peste suprafa]a de lucru (avand, deci, bar  de titlu) poate fi redimensionat  Duce]i cursorul mouse-ului deasupra unei margini a barei de unelte, a[a cum face]i atunci cand dori]i s  redimensiona]i o fereastr  prin tragere de margini [i col]uri Forma cursorului se va schimba `ntr-o dubl  s geat  Trage]i de bar , `n scopul redimension rii acesteia (la fel ca atunci cand redimensiona]i o fereastr ) Chenarul punctat indic  noua dimensiune a barei (vezi Fig 4-13) Fig 4-13 Redimensionarea barei de butoane cu bar  de titlu, prin tragere de margini Forma cursorului este o dubl  s geat , `n timp ce chenarul punctat indic  noul aspect al barei Dac  ve]i da drumul butonului stang al mouse-ului `ntr-o pozi]ie similar  celei indicate `n Fig 4-13, bara de unelte Drawing va ar ta ca `n Fig 4-14 Not : De[i redimensionarea unei bare de unelte cu bar  de titlu este foarte asem n toare cu redimensionarea unei ferestre Windows, exist  totu[i o diferen]  semnificativ : redimensionarea nu se poate face "lin", cu orice pas, ci este condi]ionat  de dimensiunea [i amplasarea butoanelor pe bar  De[i au fost dispuse pe mai multe linii, butoanele sunt acela[i, se afl  `n aceea[i ordine [i nu exist  butoane "rupte" pe mai multe randuri Aceste aspecte indic  faptul c  o bar  de unelte nu este totu[i o fereastr , ci este un ansamblu de butoane reunite sub o anumit  form ! iSA SRL - Curs EXCEL 159 Fig 4-14 Bara de unelte Drawing redimensionat  Deplasarea unei bare de unelte cu bar  de titlu A]i aflat mai sus c  o bar  de unelte f r  bar  de titlu poate fi deplasat  prin tragere de marcajul lateral dubl -bar -vertical  Pute]i observa c  o bar  de unelte cu bar  de titlu nu are acest marcaj Pentru a deplasa o bar  de unelte cu bar  de titlu, apuca]i bara de titlu [i trage]i `n pozi]ia dorit  Realiza]i aceast  manevr , `ncercand s  r mane]i cu bara de unelte deasupra foii de calcul (`n zona de lucru) Chenarul punctat care `nso]e[te mouse-ul de-a lungul procesului de deplasare indic  forma [i noua pozi]ie a barei Cat timp p stra]i bara de unelte deasupra foii de lucru, forma barei nu se va schimba Deplasa]i acum bara de unelte, `ncercand s-o apropia]i foarte mult de marginea din stanga a ecranului (dac  fereastra de aplica]ie este maximizat , aceasta coincide cu extremitatea stang  a foii de lucru!) Chenarul punctat devine la un moment dat vertical [i se `ngusteaz  Dac  ve]i da drumul butonului mouse-ului atunci cand chenarul punctat este vertical [i "`ngust", bara de unelte va r mane f r  titlu [i se va lipi de marginea din stanga a ecranului, a[a cum indic  Fig 4-15 Fig 4-15 Bara de unelte Drawing este acum vertical , "lipit " de extremitatea stang  a ecranului [i nu mai are bar  de titlu Observa]i reapari]ia marcajului dubl -bar , de aceast  dat  orizontal , datorit  pozi]iei verticale a barei Acesta are acela[i rol ca [i `n cazul marcajului dubl -bar -vertical  pentru bara orizontal , f r  titlu Din exemplele considerate mai sus se pot desprinde urm toarele concluzii referitoare la barele de unelte: %s Zona barelor de unelte nu este compact , barele fiind distribuite `n jurul sau peste zona de lucru (foaia de calcul); %s A[ezate `n anumite loca]ii (orizontal sau vertical, `n jurul suprafe]ei de lucru) barele de unelte nu au bar  de titlu (implicit, nici buton de `nchidere); %s A[ezate peste zona de lucru, barele au bar  de titlu [i buton de `nchidere; %s Barele de unelte care au bar  de titlu au un comportament asem n tor ferestrelor, putand fi redimensionate prin tragere de col]uri [i margini, [i putand fi `nchise prin ap sarea butonului de `nchidere; %s Barele pot fi deplasate liber pe suprafa]a de lucru, astfel `ncat s  fie a[ezate `n pozi]ia cea mai comod  pentru utilizator; deplasarea barelor f r  titlu, orizontale sau verticale, se realizeaz  prin tragere de marcajul dubl -bar , `n timp ce deplasarea barelor cu titlu se realizeaz  prin tragere de bara de titlu, asem n tor depls rii ferestrelor; %s Barele de unelte pot fi ascunse sau afi[ate dup  necesit ]i, astfel `ncat s  existe pe ecran doar acele bare de butoane necesare la un moment dat Ascunderea sau afi[area barelor de unelte se realizeaz  prin intermediul meniului asociat barelor de unelte, accesibil `n dou  moduri: meniul View Toolbars sau meniul contextual Aceast  din urm  posibilitate este valabil  dac  pe ecran exist  cel pu]in o bar  de unelte " 4 3 Ad ugarea sau eliminarea butoanelor pe barele de unelte  n sec]iunea 4 2 au fost discutate probleme referitoare la barele de unelte `n ansamblu Nu s-a pus nici un moment problema butoanelor `n sine  n aceast  sec]iune vor fi tratate mai `n am nunt butoanele, ca entit ]i componente ale barelor de unelte Aduce]i acum bara de unelte Drawing `ntr-o pozi]ie convenabil  pe ecran (de exemplu, deasupra zonei de lucru) Duce]i butonul mouse-ului deasupra unui buton de pe bar , f r  a ap sa butonul mouse-ului Al turi de cursor va apare o indica]ie asupra func]iei `ndeplinite de buton la ap sare De exemplu, butonul aflat sub cursor `n Fig 4-16, va permite desenarea unui dreptunghi, fapt indicat de eticheta galben  ap rut  `n vecin tatea cursorului (rectangle `nseamn  dreptunghi, `n limba englez ) 160 iSA SRL - Curs EXCEL Fig 4-16 Eticheta asociat  butonului de sub cursor indic  func]ia acestuia  n felul acesta pute]i [ti cu aproxima]ie ce fac butoanele pe care le ave]i la dispozi]ie Este posibil ca o bar  de unelte s  aib  la dispozi]ie mai multe butoane decat sunt curent afi[ate, sau, dimpotriv , s  ave]i pe bare butoane pe care nu le folosi]i niciodat  De exemplu, este posibil s  v  obi[nui]i s  folosi]i combina]iile de taste pentru a lucra cu mecanismul Cut Copy Paste (vezi sec]iunea 3 6, Lec]ia 3) [i s  nu folosi]i niciodat  butoanele corespunz toare de pe bara de unelte Standard Este de preferat, `n acest caz, s  elimina]i aceste butoane de pe bar , pentru c  ele ocup  spa]iu `n memorie, `n detrimentul altor activit ]i care se pot derula `n acest timp `n memorie  n cadrul acestei sec]iuni ve]i `nv ]a cum pot fi ad ugate sau eliminate butoane pe barele de unelte # 4 3 1 Ad ugarea de butoane pe barele de unelte Not : Pentru a putea ad uga un buton pe o bar  de unelte, aceast  bar  trebuie s  fie vizibil  pe ecran De aceea, asigura]i-v  c  bara de unelte Drawing este vizibil  pe ecran Deschide]i meniul asociat barelor de unelte (folosind una dintre cele dou  metode `nv ]ate `n sec]iunea precedent : View Toolbars sau meniu contextual) De data aceasta ve]i selecta ultima op]iune, Customize Aceasta va deschide fereastra Customize, indicat  `n Fig 4-17 Prin intermediul acestei ferestre ve]i putea ad uga, respectiv elimina butoane de pe barele de unelte Selecta]i pagina Commands, a[a cum indic  Fig 4-17 Fig 4-17 Fereastra Customize permite ad ugarea, respectiv eliminarea de butoane pe barele de unelte Butoanele pre-existente sunt grupate pe categorii, afi[ate `n lista din partea stanga a ferestrei, intitulat  Categories C uta]i categoria dorit  `n aceast  list  Pentru exemplul considerat `n continuare, selecta]i categoria Drawing, a[a cum indic  Fig 4-17  n lista din partea dreapt  a ferestrei, intitulat  Commands, sunt listate comenzile disponibile, concretizate sub forma unor butoane Ve]i selecta unul dintre aceste butoane, de exemplu Group  n acest moment este mai pu]in important  func]ia acestui buton Acum este important  metoda folosit  pentru a aduce acest buton pe bara de unelte Drawing, pentru c  el lipse[te din configura]ia implicit  a acestei bare iSA SRL - Curs EXCEL 161 La selec]ia numelui acestui buton, forma cursorului se va schimba `ntr-un mod asem n tor celui indicat `n Fig 4- 18 }ine]i butonul stang al mouse-ului ap sat [i trage]i de numele butonului c tre bara de unelte unde dori]i s  duce]i acest buton Fig 4-18 Selecta]i butonul dorit din lista de comenzi La selec]ia butonului, forma cursorului devine cea indicat  `n figur  Not : Dac  bara de unelte dorit  este acoperit  de fereastra Customize, trage]i unul dintre cele 2 elemente de control (fereastra sau bara) `ntr-o pozi]ie convenabil , astfel `ncat bara de unelte s  fie vizibil  Pe durata tragerii forma cursorului este u[or modificat , astfel Trage]i cursorul acesta `n pozi]ia dorit  pe bara de unelte vizat  Odat  ajuns pe bara de unelte, cursorul mouse-ului revine la forma indicat  `n Fig 4-18, iar pe bar  va fi vizibil un cursor care indic  poten]iala pozi]ie a noului buton, a[a cum indic  Fig 4-19 Aici va fi pus noul buton pe aceast  bar  de unelte Fig 4-19 Bara vertical  indic  poten]iala pozi]ie a noului buton Elibera]i butonul mouse-ului acolo unde dori]i s  a[eza]i butonul Cat timp nu ve]i elibera butonul mouse-ului, pute]i deplasa cursorul pentru a g si o pozi]ie convenabil  pe bar  Atunci cand aceast  pozi]ie a fost stabilit  elibera]i butonul mouse-ului Butonul va r mane `n pozi]ia cursorului Pentru eliberarea butonului mouse-ului `n pozi]ia indicat  `n Fig 4-19, ve]i ob]ine situa]ia indicat  `n Fig 4-20 # 4 3 2 Schimbarea pozi]iei relative a butoanelor pe o bar  de unelte Asigura]i-v  c  fereastra Customize este `nc  deschis  Dac  nu este, deschide]i-o, folosind meniul asociat barelor de unelte Selecta]i butonul Group, pe care tocmai l-a]i depus pe bara de unelte Drawing Noul buton a fost a[ezat la pozi]ia anterioar  a cursorului Fig 4-20 Noul buton este acum prezent pe bar , `n pozi]ia aleas  Not : Cat timp fereastra Customize este deschis , ac]iunea clic cu mouse-ul pe un buton nu va declan[a func]ia specific  a acestuia, ci `l va selecta `n scopul deplas rii sau elimin rii sale de pe bara curent  162 iSA SRL - Curs EXCEL Butonul selectat va fi `nconjurat cu un chenar negru Trage]i acum cursorul, ]inand ap sat butonul stang al mouse- ului, `n noua pozi]ie dorit  pentru buton Forma cursorului este asem n toare celei indicate `n sec]iunea precedent , dar lipse[te semnul plus Aceasta indic  faptul c  se realizeaz  doar o mutare a butonului `n alt  pozi]ie, iar nu o copiere a acestuia De asemenea, noua pozi]ie a butonului este indicat  prin marcajul deja cunoscut din sec]iunea precedent  Fig 4-21 Butonul selectat este `n curs de mutare la o nou  pozi]ie, indicat  de marcajul vertical Not :  n cazul ad ug rii butonului pe bar , ac]iunea poate fi `n]eleas  ca aducerea butonului, prin copiere, dintr-o zon  "invizibil " `ntr-o zon  "vizibil " Semnul plus ata[at cursorului `n cazul prezentat `n sec]iunea 4 3 1 indic  o ac]iune de copiere! Atunci cand ve]i elibera butonul mouse-ului, butonul va r mane `n pozi]ia `n care era anterior marcajul Not : Pozi]ia unui buton se poate schimba inclusiv prin mutarea pe o alt  bar  Trage]i, pur-[i-simplu butonul pe bara dorit , `n pozi]ia dorit , [i elibera]i butonul mouse-ului # 4 3 3 Eliminarea unui buton de pe o bar  de unelte  n timp ce fereastra Customize este deschis , trage]i butonul de care nu mai ave]i nevoie din pozi]ia curent  `n afara oric rei bare de butoane vizibile pe ecran Butonul va disp rea de pe toate barele de unelte vizibile, dar va putea oricand fi repus prin procedura descris  `n sec]iunea 4 3 1 Not : Excel permite a[ezarea oric rui buton, indiferent de categorie, pe oricare dintre barele de butoane vizibile Mai mult decat atat, dac  o bar  prime[te un nou buton [i `ntre timp este ascuns , la o nou  deschidere aceasta va con]ine toate butoanele pe care le avea `n momentul `nchiderii  n ciuda acestei mari flexibilit ]i de configurare, este de preferat s  p stra]i totu[i barele de butoane cat mai coerente, amestecand cat mai pu]in categoriile de butoane Dac  totu[i exist  un num r nu prea mare de butoane, situate `n categorii foarte diferite, pe care le folosi]i frecvent, v  pute]i crea o bar  de unelte personal , pe care ulterior pute]i aduce aceste butoane Crearea unei bare de unelte personale va fi tratat  `n sec]iunea urm toare  nchide]i fereastra Customize, prin ap sarea butonului "Close" sau prin ap sarea butonului de `nchidere de pe bara de titlu a ferestrei  n concluzie: %s Excel pune la dispozi]ia utilizatorului o multitudine de butoane, cu func]ii specifice Acestea sunt grupate pe categorii func]ionale  n mod implicit, barele de unelte con]in un num r mai mic de butoane decat este disponibil, dar `n orice moment pot fi ad ugate noi butoane, dintre cele existente; %s Butoanele pot fi ad ugate, deplasate sau eliminate de pe barele de unelte, ap rand `n acest fel posibilit ]i de configurare multiple Ad ugarea, deplasarea [i eliminarea butoanelor de pe barele de unelte este posibil  doar atata timp cat fereastra Customize este deschis ; pe toat  perioada cat aceast  fereastr  este vizibil  pe ecran, ap sarea unui buton nu declan[eaz  func]ia specific , ci realizeaz  selec]ia acestuia, `n vederea mut rii sau elimin rii sale %s Ad ugarea unui buton pe o bar  este o ac]iune de copiere Datorit  acestui fapt, un buton poate fi pus (afi[at [i func]ional) pe mai multe bare simultan Eliminarea unui buton de pe o bar  `nseamn  doar cel mult ascunderea acestuia de pe toate barele vizibile la un moment dat iSA SRL - Curs EXCEL 163 " 4 4 Bare de unelte personale # 4 4 1 Crearea unei bare de unelte personale Deschide]i fereastra Customize, prin selectarea op]iunii cu acela[i nume din meniul asociat barelor de unelte Selecta]i pagina Toolbars, a[a cum indic  Fig 4-22 Pentru a crea o bar  de unelte nou , ap sa]i butonul "New" Fig 4-22 Selecta]i pagina Toolbars din fereastra Customize pentru a putea crea o bar  de unelte nou   n fereastra de dialog care se va deschide, ve]i furniza un nume pentru noua bar  Observa]i c , `n momentul deschiderii ferestrei New Toolbar, `n caseta de introducere text Toolbar name exist  `nscris un nume implicit (Custom1), care este selectat Este sufucient s  scrie]i noul nume peste cel existent Deoarece este selectat, tastarea primului caracter va [terge mai `ntai numele implicit Scrie]i un nume pentru noua bar , a[a cum indic  Fig 4-23 Fig 4-23  n fereastra de dialog New Toolbar pute]i atribui un nume pentru noua bar  Ap sa]i butonul "OK" Undeva `n suprafa]a de lucru va apare o bar  de unelte f r  butoane Aceasta arat  ca `n Fig 4-24 Acum pute]i `nchide fereastra Customize Fig 4-24 O bar  de unelte nou , deocamdat  f r  butoane 164 iSA SRL - Curs EXCEL Noua bar  are acela[i comportament cu barele predefinite Tot ceea ce a fost expus anterior referitor la abarele de unelte este `n totalitate adev rat pentru noua bar  Aceasta poate fi deplasat  liber pe ecran, atat `n zonele extreme zonei de lucru ([i va fi o bar  orizontal  sau vertical  f r  titlu [i cu marcaj de tragere), cat [i peste aceasta ([i va fi o bar  de unelte cu bar  de titlu) Bara poate primi oricare dintre butoanele disponibile, `n orice ordine Exerci]iul 4-1: Pune]i pe noua bar  de butoane urm toarele butoane: Office Assistant [i What's This? (categoria Window and Help), [i Rectangle [i Oval (categoria AutoShapes) Bara de unelte va ar ta `n final ca `n Fig 4-25 Fig 4-25 Pune]i patru butoane pe noua bar  de unelte Totu[i, o bar  personal  (creat  de utilizator) are propriet ]i `n plus fa]  de o bar  pre-existent  O bar  personal  poate fi redenumit  sau poate fi [tears  Aceste opera]iuni nu sunt valabile pentru barele predefinite # 4 4 2 Redenumirea unei bare de unelte personale Deschide]i fereastra Customize, pagina Toolbars Derula]i lista intitulat  Toolbars pan  cand vede]i numele barei de unelte personale (Bara noua) Selecta]i acest nume prin clic cu mouse-ul Deoarece este vorba de o bar  personal , se activeaz  butoanele "Rename" [i "Delete", care permit redenumirea, respectiv [tergerea barei de unelte selectate Pentru scopul acestei sec]iuni selecta]i butonul "Rename" Fig 4-26 Butonul Rename permite redenumirea barei de unelte selectate Ap sarea acestui buton va deschide o fereastr  denumit  Rename toolbar, foarte asem n toare celei din Fig 4-23 Numele curent este deja selectat `n caseta de introducere text, a[a `ncat pute]i scrie noul nume imediat, acesta `nlocuind numele selectat Scrie]i un nume nou pentru bar  [i ap sa]i butonul "OK" Pute]i `nchide fereastra Customize Fig 4-27  n aceast  fereastr  furniza]i noul nume pentru bara de unelte iSA SRL - Curs EXCEL 165 # 4 4 3 {tergerea unei bare de unelte personale Deschide]i fereastra Customize, pagina Toolbars Selecta]i bara personal  din list  (Fig 4-26) Ap sa]i butonul "Delete"  nainte de a definitiva aceast  ac]iune, aplica]ia v  cere o confirmare `n plus, materializat  printr-o fereastr  de dialog: Fig 4-28 Aplica]ia solicit  o confirmare pentru opera]iunea de [tergere Dac  ave]i siguran]a deplin  c  bara nu v  mai este de nici un ajutor, ap sa]i butonul "OK" Dac  vre]i s  renun]a]i la opera]iunea de [tergere, ap sa]i butonul "Cancel" Dup  [tergere, bara de unelte dispare pur-[i-simplu din mediul Excel Nu va mai fi disponibil  `n lista de bare de unelte (meniul asociat barelor de unelte sau pagina Toolbars din fereastra Customize) [i cu atat mai pu]in pe ecran Not : Excel permite inclusiv crearea de butoane noi, dar aceast  opera]iune nu este tratat  `n prezentul curs Aceste butoane noi pot fi manipulate la fel ca [i butoanele pre-existente Dac  ave]i cumva astfel de butoane pe barele personale, `n urma [tergerii barei ve]i [terge [i aceste butoane Spre deosebire de butoanele pre- existente, acestea vor fi mai greu de ref cut ulterior `n scopul afi[ rii lor pe una dintre barele existente Ave]i grij  atunci cand [terge]i o bar  de unelte!  n concluzie: %s  n Excel pot fi create bare de unelte noi, personale Acestea au acelea[i propriet ]i ca [i barele de unelte pre- existente  n plus, aceste bare pot fi ulterior redenumite sau [terse %s Crearea, redenumirea [i [tergerea barelor personale se realizeaz  prin intermediul ferestrei Customize, pagina Toolbars Revenire la cuprins - Lec]ia 1 " 4 5 Exerci]ii 1 identifica]i [i apoi elimina]i butoanele Cut, Copy [i Paste de pe bara de unelte Standard 2  nchide]i toate barele de unelte existente pe ecran Descrie]i fereastra de aplica]ie, a[a cum arat  ea `n urma acestui exerci]iu 3 Dup  executarea exerci]iului 2, readuce]i pe ecran barele de unelte Standard [i Formatting 4 Crea]i o bar  de unelte personal , pe care introduce]i apoi urm toarele butoane: Open, Save (categoria File), Cut, Copy, Paste (categoria Edit), Cells [i Format Painter (categoria Format) Bara de unelte va ar ta astfel: 5 Deplasa]i bara de unelte creat  la exerci]iul 4 `n pozi]ie vertical , la extremitatea stang  a ecranului, astfel `ncat aceasta s  arate astfel: indica]ie: maximiza]i mai `ntai fereastra de aplica]ie 166 iSA SRL - Curs EXCEL Not : Dup  rezolvarea exerci]iilor, pute]i [terge bara personal  [i pute]i reface starea anterioar  a barelor de unelte (repune]i, dac  ave]i nevoie, butoanele Cut, Copy [i Paste pe bara de unelte Standard) iSA SRL - Curs EXCEL 167 Rezolv ri: 4-1 Aplica]i procedura descris  `n sec]iunea 4 3 1 de patru ori (op]iunea View Toolbars Customize, pagina intitulat  Commands): 1 Categoria Window and Help, comanda Office Assistant 2 Categoria Window and Help, comanda What^s this? 3 Categoria AutoShapes, comanda Rectangle 4 Categoria AutoShapes, comanda Oval 1 Eliminarea se realizeaz  prin mecanismul Drag&Drop: butonul stang al mouse-ului este men]inut ap sat, `n timp ce butonul de pe bara de utilitare este "tras" `n afara barei, dup  care se elibereaz  butonul mouse-ului 3 Se utilizeaz  op]iunea View Toolbars 4 Op]iunea View Toolbars Customize, pagina Toolbars, butonul New Se introduce denumirea noii bare Pentru ad ugarea butoanelor, se utilizeaz  pagina Commands 168 iSA SRL - Curs EXCEL ! LEC}iA 5 FORMATAREA PROFESiONAL| A UNEi FOi DE CALCUL  n Lec]ia 2 au fost prezentate no]iuni primare referitoare la formatarea `n Excel Opera]iunile de formatare executate `n cadrul lec]iei respective au fost bazate `n majoritate pe utilizarea butoanelor disponibile pe bara de unelte Formatting  n cadrul Lec]iei 5 vor fi aprofundate tehnicile de formatare, atat prin explicarea func]ionalit ]ii butoanelor care nu au fost acoperite `n cadrul Lec]iei 2, cat mai ales prin utilizarea capabilit ]ilor puse la dispozi]ie de meniul Format Ve]i vedea, `n cadrul acestei lec]ii, c  nu orice op]iune de formatare este disponibil  pe bara de unelte  n Fig 5-1 este reluat  imaginea barei de unelte Formatting, a[a cum arat  ea imediat dup  instalare  n cadrul lec]iei 4 a]i `nv ]at s  ad uga]i elimina]i butoane pe barele de unelte Dup  ce ve]i c p ta experien] , probabil c  ve]i dori s  ad uga]i sau s  elimina]i butoane de pe aceast  bar   n cele ce urmeaz , `ns , bara de unelte Formatting va fi considerat  ca `n Fig 5-1, fiind tratate doar butoanele din aceast  configura]ie Font M rime Stil liter  Format num r Fundal celule La nivel de caracter (font) Aliniere Margini [i Culoare chenare caracter Fig 5-1 Butoanele barei Formatting sunt grupate pe categorii " 5 1 Preg tirea pentru lucru  n cadrul lec]iei 5 va trebui s  realiza]i o factur  pro forma care va ar ta ca `n Fig 5-2: Fig 5-2  n cadrul prezentei lec]ii ve]i realiza aceast  factur  pro forma iSA SRL - Curs EXCEL 169 Pentru aceasta, ve]i crea un registru nou, pe care `l ve]i numi Proforma xls Acest registru va fi salvat `n "Folderul meu de lucru" {terge]i toate foile de lucru, cu excep]ia primei Foaia de lucru r mas  va fi denumit  Factura Tot ce ve]i opera `n continuare se va referi la aceast  foaie de calcul Not : Se reaminte[te c  prezentul curs consider  sistemul de lucru ca folosind configurarea regional  pentru Romania (vezi Lec]ia 2)  n continuare ve]i introduce urm toarele date, `n celulele indicate (`n acest moment nu v  preocupa]i de aspect): Celula informa]ia de introdus Celula informa]ia de introdus A2 Furnizor: A15 0 A3 Reg Com : B15 1 A4 Cod fiscal: C15 2 A5 Localitate: D15 3 A6 Judet: E15 4 A7 Cont: F15 5 A8 Banca: G15 6 E2 Beneficiar F16 Formul : D16*E16 E4 Cod fiscal: Trage]i pe vertical  formula din celula F16 peste celulele pan  la F24 inclusiv; E5 Localitate: G16 Formul : 0,22*F16 E6 Judet: Trage]i pe vertical  formula din celula G16 peste celulele pan  la G24 inclusiv; E7 Cont: A26 Semnatura si stampila furnizorului E8 Banca: B26 Cursul dolarului: 1 USD = 9300 LEi A10 FACTURA PRO FORMA E26 TOTAL: A11 nr : F26 Formul : SUM(F16:F24) A12 Data: G26 Formul : SUM(G16:G24) A14 Nr Crt B14 Denumire produs F28 Total plata: (col 5+col 6) C14 UM G28 Formul : SUM(F26:G26) D14 Cantitate E14 F14 Valoare G14 Valoare TVA Not : Acolo unde apare ve]i folosi combina]ia de taste Alt+Enter (cele dou  taste ap sate simultan), care realizeaz  trecerea pe un rand nou a textului, `n cadrul aceleia[i celule Acolo unde apare men]iunea Formul : ve]i introduce `n celula respectiv  o formul , indicat  `n fiecare caz (celulele F16, G16, F26, G26 [i G28) Tragerea pe vertical  a formulei se refer  la folosirea mecanismului AutoFill pentru a umple celulele indicate (F16:F24, respectiv G16:G24) Not : Registrul Proforma xls, `n forma `n care va rezulta dup  realizarea acestor opera]iuni, se afl  pe dischet  Dac  dori]i s  trece]i mai repede peste aceast  opera]iune preg titoare, copia]i acest registru `n "Folderul meu de lucru" Ave]i grij  totu[i s  p stra]i nealterat registrul de pe dischet , `n cazul `n care dori]i s  relua]i vreodat  procedura De[i economisi]i timp prin copierea registrului, se recomand  totu[i s  realiza]i manual opera]iunile incluse `n prezenta sec]iune, pentru a putea exersa: crearea unui registru nou, salvarea acestuia `n "Folderul meu de lucru", introducerea de date [i formule Salva]i registrul, cu aceste date introduse (Save)  n continuare, introduce]i dou  articole `n scheletul de factur  pro forma din foaia de calcul 170 iSA SRL - Curs EXCEL Scrie]i urm toarele date, `n celulele indicate: A16 1 A17 2 B16 Monitor Sony 19" B17 Monitor Sony 17" C16 BUC C17 BUC D16 1 D17 2 E16 10220700 E17 7988000 A[a cum se prezint  foaia de calcul acum nu este prea `ncurajator Totu[i, trebuie s  remarca]i c  valorile calculate au fost actualizate automat, astfel `ncat `n celula G28 exist  valoarea total  a bunurilor incluse pe factur : 31959974 Mai este totu[i de str b tut un drum lung pan  cand factura va ar ta a[a cum trebuie Not : Dac  valoarea total  este `n continuare 0, verifica]i `nc  o dat  c  a]i introdus corect formulele, acolo unde a fost specificat `n sec]iunea 5 1 1 Dac  formulele sunt corect introduse [i valorile celulelor care con]in formule sunt totu[i 0, atunci este vorba de o op]iune de configurare care nu permite actualizarea automat  a valorilor calculate (vezi urm torul paragraf) " 5 2 Configurarea mediului de lucru pentru a permite actualizarea automat  a valorilor calculate Selecta]i meniul Tools, op]iune Options Din fereastra de dialog care se deschide, alege]i pagina Calculation, a[a cum indic  Fig 5-3 Bifa]i pentru actualizarea automat  a rezultatelor formulelor Fig 5-3 Fereastra Options, pagina Calculation permite configurarea mediului de lucru, astfel `ncat rezultatele formulelor s  fie automat actualizate Pentru ca rezultatul unei formule s  fie automat actualizat atunci cand valorile celulelor care contribuie la aceasta se schimb , op]iunea Automatic din zona Calculation trebuie s  fie bifat  Not : Zona Calculation din fereastra de dialog indicat  `n Fig 5-3 con]ine 3 butoane radio (Automatic, Automatic except tables, Manual) Acestea sunt op]iuni care se exclud reciproc Dac  totu[i, dintr-un motiv bine definit (de exemplu, formule multe [i complicate, consumatoare de timp), nu dori]i actualizarea automat  a rezultatelor formulelor, atunci bifa]i op]iunea Manual  n acest caz, ave]i o op]iune suplimentar , disponibil  prin caseta situat  imediat sub aceast  op]iune: Recalculate before save Prin bifarea acestei op]iuni, v  asigura]i c  reactualizarea valorilor din celulele cu formule se va realiza m car `n momentul salv rii registrului curent Aten]ie, Recalculate before save este o caset  de tip "Check box", care nu face parte din setul de trei butoane radio amintite anterior Ea este asociat  exclusiv op]iunii Manual, [i devine accesibil  doar pentru aceast  op]iune iSA SRL - Curs EXCEL 171 Oricum, ave]i oricand la dispozi]ie o posibilitate de a actualiza rezultatele formulelor, folosind tasta F9  n orice moment al lucrului, prin ap sarea tastei F9 vor fi recalculate toate formulele, rezultatele actuale fiind vizibile `n celulele care con]in formule " 5 3 Vizualizarea foii de calcul `n ecran Privi]i foaia de calcul  n mod sigur, datele pe care le-a]i introdus sunt suficient de extinse pe foaia de calcul, astfel `ncat nu sunt `n totalitate vizibile pe ecran Este nevoie de o ajustare a "sc rii" la care este afi[at  informa]ia pe ecran, astfel `ncat s  pute]i vedea cat mai mult din foaia de calcul, f r  s  fie nevoie de a defila foaia de calcul `n fereastr  Cu alte cuvinte, ave]i nevoie de o lup  cu func]ionalitate inversat , adic  s  mic[ora]i ceea ce se vede, f r  a modifica efectiv m rimea caracterelor Este acum momentul de a `ncerca s  `n]elege]i diferen]a `ntre ceea ce vede]i pe ecran [i ceea ce ve]i vedea pe hartie `n momentul tip ririi Op]iunile de formatare (m rime [i aspect liter , chenare, margini, culori [i umbre etc) sunt adresate `n special imprimantei De exemplu, pute]i s  umple]i foaia de calcul de culori: fundal de celule colorat [i scris multicolor Dar ce folos dac  ve]i tip ri pe o imprimant  alb negru, [i nici aceea foarte performant ? Din aceast  cauz  trebuie s  acorda]i o aten]ie deosebit  modului `n care informa]ia este formatat  `n vederea transpunerii pe hartie, prin procesul de tip rire  n aceast  lec]ie nu va fi tratat  problema tip ririi, dar aceasta nu trebuie pierdut  `ntru totul din vedere Comentariu: Orice monitor formeaz  imaginea pe care o vede]i dintr-o multitudine de puncte colorate Un astfel de punct se nume[te pixel imaginea este o matrice de pixeli Ace[tia sunt organiza]i pe linii [i coloane Aceste matrice de pixeli nu pot avea orice dimensiune Exist  standardizat un num r de matrice posibile Aceste matrice definesc ceea ce se nume[te "rezolu]ia" ecranului V  pute]i imagina c , avand la dispozi]ie aceea[i suprafa]  (ecranul fizic, de o dimensiune dat ), cu cat sunt posibil de afi[at mai mul]i pixeli, cu atat imaginea va fi de o calitate mai bun  De asemenea, dat  fiind limitarea fizic  dat  de dimensiunea ecranului, `nmul]irea pixelilor implic  mic[orarea acestora Prin urmare, o aceea[i imagine, afi[at  la aceea[i scar , va fi mai mare pe un monitor configurat `ntr-o rezolu]ie mai slab  (num r mai mic de pixeli, pixel mai mare), [i va fi mai mic  pe un ecran care folose[te o rezolu]ie mai bun  (num r mai mare de pixeli, pixel mai mic) Aceasta nu `nseamn  c  dimensiunea real  a imaginii s-a schimbat A fost doar folosit  o alt  scar  pentru afi[area acesteia Dac  ve]i tip ri aceast  imagine pe o imprimant , ea va avea aceea[i dimensiune pe hartie, indiferent de rezolu]ia monitorului pe care o vede]i `nainte de tip rire  n alt  ordine de idei, o rezolu]ie mai bun  permite "`nghesuirea" `n aceea[i suprafa]  fizic  de ecran a unei cantit ]i mai mari de informa]ie Exemple de rezolu]ii standard pentru monitoarele folosite pe calculatoare de tip PC sunt: 640x480 (ceea ce `nseamn  c  suprafa]a ecranului este o matrice de pixeli cu 640 de coloane [i 480 de linii), 800x600, 1024x768 etc Observa]i raportul de 4 3 `ntre dimensiunile matricei, raport ce corespunde raportului real al laturilor monitorului  n ultimul timp au ap rut variante constructive de monitoare care schimb  acest raport (9 6), dar acestea sunt `nc  scumpe [i pu]in folosite  n continuare se va considera un raport al laturilor de 4 3 Cea mai slab  rezolu]ie posibil  este 640x480 Probabil c  folosi]i aceast  rezolu]ie sau pe cea imediat urm toare, adic  800x600 Oricum, pentru un monitor cu diagonala de 15" sau mai mic  nu se recomand  folosirea unei rezolu]ii mai mari de 800x600, chiar dac  monitorul permite acest lucru imaginile din prezentul curs au fost prelevate de pe un monitor cu rezolu]ie 800x600 Dac  imaginea afi[at  pe monitorul dumneavoastr  difer  foarte mult de imaginile prezentate `n suportul de curs este probabil [i efectul folosirii unei alte rezolu]ii Reveni]i la foaia de calcul din fa]a dumneavoastr  Conform celor indicate `n comentariul de mai sus a]i putea concluziona c  pute]i m ri rezolu]ia pentru a vedea mai mult din foaia de calcul `ntr-un singur ecran Nu este nici pe departe o solu]ie  n primul rand este foarte posibil ca monitorul s  nu suporte o rezolu]ie mai bun  decat ave]i `n acest moment {i chiar dac  ar fi posibil, procedura nu este recomandat , mai ales c  este consumatoare de timp [i de cele mai multe ori solicit  repornirea sistemului (restart Windows) Excel pune la dispozi]ie o "lup ", un instrument care m re[te sau mic[oreaz  imaginea afi[at  la un moment dat pe ecran, f r  a schimba dimensiunile reale ale caracterelor Reaminti]i-v  no]iunile despre fonturi, prezentate `n Lec]ia 2 Se spunea acolo c  acestea sunt m surate tradi]ional `n puncte, dimensiunea real  a unui punct fiind 1 72 dintr-un inch, un inch avand 2,54 cm Dimensiunea real  a literei, adic  cea care va fi tip rit  pe imprimant , este deci m surat  `n puncte Ea este o dimensiune absolut  doar referitor la imaginea pe hartie Pe monitor, aceea[i liter  poate fi mai mare sau mai mic , func]ie de mai mul]i factori Evident, primul factor este rezolu]ia monitorului Al doilea factor, destul de evident, este dimensiunea real  a monitorului  n mod conven]ional, ca [i `n cazul televizoarelor, aceasta este exprimat  prin diagonala tubului indiferent `ns  de diagonala tubului, rezolu]iile standard sunt acelea[i Aceasta `nseamn  c  pixelul este 172 iSA SRL - Curs EXCEL mai "mare" pe un monitor cu diagonal  mai mare Din acest motiv, aceea[i liter , afi[at  cu aceea[i rezolu]ie, se va vedea mai mare pe un monitor cu o diagonal  mai mare, dar va avea aceea[i dimensiune (nr puncte x 1 72 x 2,54 cm) pe hartie Din aceste observa]ii pute]i trage concluzia c  afi[area pe un monitor are aspect calitativ (elementele sunt `nf ]i[ate unul `n raport cu altul), `n timp ce imaginea tip rit  are aspect cantitativ (elementele sunt la dimensiuni reale, avand ca sistem de referin]  sistemul metric, raportat la dimensiunea hartiei) Dincolo de aspectul general, dat de diagonala monitorului [i rezolu]ia folosit , intervine elementul de tip lup  implementat `n Excel Pe bara de unelte standard exist  un buton-list  autoderulant , care arat  ca `n Fig 5-4 Fig 5-4 Butonul Zoom permite mic[orarea sau m rirea imaginii afi[ate, astfel `ncat s  ajusta]i cantitatea de informa]ie vizibil  la un moment dat pe ecran Dac  ve]i duce cursorul mouse-ului deasupra acestui buton, la un moment dat ve]i vedea eticheta cu numele butonului Acesta se nume[te Zoom, iar func]ional este un element de control Windows de tip combo-box Aceasta `nseamn  c  ave]i la dispozi]ie o list  autoderulant , din care pute]i selecta una dintre op]iunile disponibile, dar `n acela[i timp pute]i scrie de la tastatur  o valoare `n zona "alb ", care se comport  ca o caset  pentru introducere text Pentru `nceput, ve]i descoperi ce op]iuni ave]i la dispozi]ie `n lista derulant  Ap sa]i butonul s geat  al casetei Zoom Acesta va derula o list , ilustrat  `n Fig 5-5 Observa]i c  scara curent  de afi[are (100%, pentru imaginea din figur ) este marcat  (selectat ) deja `n list  Valorile mai mici decat cea curent  vor mic[ora imaginea, astfel `ncat pe monitor va fi vizibil  o zon  mai mare din foaia de calcul, dar caracterele vor fi mai mici Se precizeaz  `nc  o dat : vor fi doar v zute pe ecran mai mici, dimensiunea fontului nu se va modifica Valorile procentuale mai mari decat cea curent  vor afi[a o zon  mai mic  din foaia de calcul, dar cu caractere mai mari 100% este o valoare de referin] , f r  ca aceasta s  `nsemne neap rat c  ceea ce vede]i pe ecran la 100% are aceea[i dimensiune cu ceea ce ve]i tip ri Relativitatea, `n acest caz este cauzat  doar de diagonala monitorului [i de rezolu]ie Fig 5-5 Pute]i m ri sau mic[ora zona vizibil  din foaia de calcul prin selec]ia unei sc ri procentuale din aceast  list  Selecta]i din list  75% imaginea s-a mic[orat (este mai greu lizibil  decat `n cazul 100%), dar sunt vizibile mai multe linii [i coloane O op]iune mai precis  [i care ]ine cont de dimensiunea ferestrei de aplica]ie (determinat  la randul ei de rezolu]ie [i de faptul c  este sau nu maximizat  pe ecran) este Selection Selecta]i domeniul A1:G28 Dac  nu este cuprins tot `n ecran, proceda]i astfel: selecta]i celula A1 Defila]i foaia de calcul, folosind barele de navigare, pan  cand celula G28 devine vizibil  Ap sa]i tasta Shift [i, ]inand-o ap sat , ap sa]i butonul stang al mouse-ului Acest procedeu va selecta `ntregul domeniu Avand acest domeniu selectat, derula]i lista casetei Zoom [i selecta]i op]iunea Selection Acesta va rescala imaginea de pe monitorul dumneavoastr , astfel `ncat `ntregul domeniu selectat este vizibil pe ecran `n zona de lucru, f r  s  mai fie nevoie s  defila]i  n acest moment, valoarea procentual  afi[at  `n caseta Zoom va fi schimbat , astfel `ncat s  reflecte opera]iunea executat  Pentru o rezolu]ie de 800x600, fereastra Excel maximizat  pe ecran, fereastra registrului maximizat  `n zona de lucru, barele de unelte Standard [i Formatting prezente pe ecran, opera]iunea anterioar  a determinat o scalare de 72%: To]i factorii men]iona]i `n fraza anterioar  contribuie la rescalare, iar op]iunea Selection ]ine cont de ei Dac  nici una dintre valorile prestabilite puse la dispozi]ie de Excel (vezi Fig 5-5 ) nu corespund unei necesit ]i de scalare de moment, [i nici op]iunea Selection nu este potrivit , pute]i scrie `n caseta al turat  butonului o valoare cuprins  `ntre 10 [i 400 Aceasta va fi considerata procentual [i afi[ajul va fi ajustat `n consecin]  iSA SRL - Curs EXCEL 173 Duce]i cursorul desupra zonei albe a casetei Zoom [i ap sa]i butonul stang al mouse-ului informa]ia de acolo este selectat  [i cursorul are forma specific  pentru introducere de text Acesta este indiciul sigur c  ceea ce ve]i scrie acolo va `nlocui valoarea existent  Scrie]i 10 [i ap sa]i tasta Enter Ceea ce s-a `ntamplat este destul de ciudat Foaia de calcul s-a transformat `ntr-o pat , adic  ceva de genul: Fig 5-6 A[a arat  foaia de calcul de 10 ori mai mic  (10%) decat "normal" (100%) Pute]i `ncerca singuri s  da]i o scar  de 400% foii de calcul Acesta este extrema cealalt ! Not : Dac  ve]i scrie `n acest  caset  valori `n afara domeniului permis (10 400), sistemul va protesta printr-un mesaj de eroare, `n care v  este reamintit domeniul permis pentru varia]ia sc rii de afi[are Ap sa]i butonul "OK" [i `ncerca]i o nou  valoare Fig 5-7 Nu pute]i scala afi[ajul decat `ntre 10% [i 400% Alte caractere decat cele care formeaz  numere `ntregi `ntre 10 [i 400, precum [i caracterul % la sfar[it, nu vor fi luate `n considerare De exemplu: 255%, 23, 395 sunt valori corecte 2, 500, a, %10 sunt valori incorecte [i vor fi ignorate; scara de afi[are nu se va schimba Fiecare foaie de calcul poate fi afi[at  cu o scar  proprie, diferit  de a celorlalte informa]ia de scar  este salvat  odat  cu registrul curent La redeschiderea unui registru, foile de calcul vor fi afi[ate folosind sc rile dinainte de salvare Selecta]i o scar  de afi[are convenabil , astfel `ncat s  realiza]i un optim `ntre lizibilitatea caracterelor [i cantitatea de informa]ie vizibil  `n ecran Pentru o rezolu]ie de 800x600 [i ferestre maximizate pute]i selecta 75% sau Selection pentru domeniul A1:G28 Not : Scalarea afi[ajului este o opera]iune Excel care poate fi anulat , folosind comanda Undo (vezi Lec]ia 3, sec]iunea 3 5) Dac  este nevoie, ajusta]i l ]imea coloanelor, astfel `ncat valorile numerice [i textul din capul de tabel s  se aranjeze frumos (s  nu ave]i, de exemplu, un acela[i cuvant scris pe mai multe randuri) Evita]i s  ajusta]i automat l ]imea coloanelor A [i B (dublu clic `n zona de etichete, pe linia de demarca]ie), deoarece textul scris `n celulele A26 [i B26 este foarte lung [i, nefiind `nc  specificat  informa]ia de format wrap text, se va produce l ]irea coloanelor A [i B astfel `ncat s  cuprind  tot acest text Deocamdat  ajusta]i automat doar l ]imea coloanelor C G Oricum, dup  celelalte opera]iuni de formatare executate `n cadrul acestei lec]ii aproape sigur va fi nevoie s  mai reajusta]i l ]imea coloanelor, a[a c  nu v  preocupa]i prea tare acum de acest lucru Not : Func]ie de scara pe care a]i ales-o pentru vizualizare, s-ar putea ca numerele mari s  apar  de forma 3,2E+7 Nu v  face]i deocamdat  probleme referitor la modul `n care este afi[at acest num r Formatarea numerelor va fi tratat  `n detaliu mai tarziu " 5 4 Op]iuni de aliniere a textului `n cadrul celulelor  n continuare va trebui s  alinia]i centrat informa]ia din celulele capului de tabel [i a liniei de dedesubt, care numeroteaz  coloanele facturii, astfel `ncat s  poat  fi u[or referite (de exemplu, `n celula F28 este scris  `n parantez  174 iSA SRL - Curs EXCEL formula de calcul, col 5+col 6, astfel `ncat s  fie u[or pentru cel care cite[te s  urm reasc  modul `n care s-a realizat totalul general) Not : Observa]i c , atunci cand a]i introdus datele, cele din capul de tabel, fiind informa]ii de tip text, au fost automat aliniate la stanga  n schimb, informa]ia de pe linia a doua a tabelului, necesar  pentru numerotarea coloanelor, a fost interpretat  ca informa]ie de tip numeric [i aliniat  automat la dreapta informa]ia din aceste celule (A15:G15), de[i format  doar din cifre, nu va fi folosit  `n formule matematice  n acest moment, faptul c  Excel trateaz  aceste valori ca numere nu afecteaz  lucrul Mai tarziu, ve]i vedea c  totu[i poate fi important modul `n care este tratat num rul 0 (zero) fa]  de caracterul (text) 0 Toate la timpul potrivit! Selecta]i domeniul A14:G15 Pentru a centra informa]ia cuprins  acolo, este suficient s  ap sa]i butonul Center de pe bara de unelte Formatting Este bine, dar nu este exact ceea ce trebuie Urm ri]i cu aten]ie Fig 5-2 Acolo unde informa]ia din capul de tabel este scris  pe dou  randuri, primul rand al textului este aliniat cu textul din celulele care au text pe un singur rand (Fig 5- 8, a)  n celulele pe care tocmai le-a]i formatat centrat (pe orizontal !), lucrurile stau un pic altfel (Fig 5-8, b) a) Aici trebuie s  ajunge]i b) dar sunte]i abia aici! Fig 5-8 informa]ia din celule va trebui aliniat  [i pe vertical , nu doar pe orizontal   n continuare va trebui s  alinia]i textul din aceste celule [i pe vertical , [i anume textul va trebui lipit de partea superioar  a celulei (Top, `n limba englez ), iar nu de baz  (Bottom, `n limba englez ), a[a cum observa]i c  a fost aliniat implicit de c tre Excel Not : Butoanele Align Left, Center [i Align Right, de pe bara de unelte Formatting, realizeaz  alinierea pe orizontal  la stanga, centrat sau la dreapta, f r  a afecta pozi]ia pe vertical  a informa]iei `n cadrul celulei  n mod implicit, Excel aliniaz  vertical informa]ia la baza celulei, lucru nederanjant dac  pe toat  linia informa]ia este scris  pe un singur rand Pentru a putea modifica alinierea vertical  a datelor din celule va trebui s  apela]i la fereastra Format Cells Se reaminte[te (vezi Lec]ia 2, sec]iunea 2 5 2 ) c  aceast  fereastr  poate fi accesat  `n dou  moduri: prin selectarea meniului Format, op]iunea Cells (bara de meniuri), sau prin selectarea op]iunii Format Cells Selecta]i domeniul A14:G14 [i efectuaa]i clic cu dreapta undeva deasupra domeniului selectat (Fig 5-9) Din meniul contextual alege]i op]iunea Format Cells Se va deschide fereastra Format Cells, iar modific rile pe care le ve]i executa aici se vor r sfrange asupra domeniului selectat Fig 5-9 Domeniul de celule care urmeaz  a fi formatat este selectat Op]iunea Format Cells din meniul contextual va deschide fereastra pentru formatare iSA SRL - Curs EXCEL 175 Din fereastra Format Cells selecta]i pagina Alignment Fig 5-10 Fereastra Format Cells, pagina Alignment, con]ine op]iunile pentru alinierea datelor `n celule Din lista autoderulant  Vertical, selecta]i op]iunea Top Ap sa]i butonul "OK" Salva]i Proforma xls Toate datele din celulele care erau selectate se vor alinia la varf Pentru a `n]elege ce s-a `ntamplat, dar [i pentru a cunoa[te toate op]iunile de aliniere pe care le ave]i la dispozi]ie, va fi prezentat  `n detaliu func]ionalitatea ferestrei Format Cells, pagina Alignment  n continuarea acestei sec]iuni vor fi prezentate posibilit ]ile de alinierea pe care le pune la dipozi]ie fereastra din Fig 5-10 Reaminti]i-v  c  formatul de aliniere se aplic  `ntregii celule! De cate ori va fi solicitat mai jos s  deschide]i fereastra Format Cells Alignment ve]i folosi meniul Format, op]iunea Cells sau op]iunea Format Cells din meniul contextual Apoi ve]i selecta pagina Alignment, pentru a deschide fereastra din Fig 5-10  n cadrul lec]iei 2, sec]iune 2 5, a]i `nv ]at s  utiliza]i op]iunile din zona Text Control V  reaminti]i c  aceste op]iuni se refer  la unirea, respectiv spargerea unor celule [i la alinierea textelor lungi V  reaminti]i, de asemenea, c  celulele rezultate din unirea mai multor celule normale se comport  aproximativ la fel cu celulele simple Adic  pot fi formatate [i pot fi folosite `n formule Totu[i, celulele rezultate prin unire creaz  probleme atunci cand dori]i s  [terge]i sau s  insera]i `ntre liniile sau coloanele pe care le intersecteaz , dar [i la selec]ia unor domenii care le intersecteaz  `n vreun fel (vezi de exemplu, lec]ia 2, sec]iunea 2 10 1 ) Pentru a experimenta o serie de op]iuni de formatare, salva]i f r  a `nchide registrul Proforma xls Deschide]i un registru nou, pe care deocamdat  nu `l salva]i [i pe care `l maximiza]i, dac  nu este deja, peste registrul Proforma Este la latitudinea dumneavoastr  dac  ve]i dori s  salva]i acest registru dup  `ncheierea explica]iilor privind formatarea, atunci cand se va reveni la lucrul pe registrul Proforma xls Toate modific rile realizate `n fereastra Format Cells vor deveni opera]ionale dup  ap sarea butonului "OK" Dac  dori]i s  renun]a]i la modific ri, pute]i ap sa butonul "Cancel"  n continuare vor fi explicate posibilit ]ile de aliniere a datelor `n celule, a[a cum sunt disponibile `n zona Text alignment, din fereastra Format Cells, pagina Alignment Aceast  zon  se refer  doar la alinierea pe orizontal , respectiv vertical  176 iSA SRL - Curs EXCEL # 5 4 1 Op]iuni de aliniere pe orizontal   n lista autoderulant  pentru alinierea orizontal  exist  7 op]iuni disponibile pentru alinierea orizontal  a datelor cuprinse `n celulele domeniului selectat: Fig 5-11 Op]iunile disponibile pentru alinierea pe orizontal  a datelor din celule Fig 5-12 Op]iunea de aliniere orizontal  General; este op]iunea implicit ; General: implementeaz  ceea ce am denumit pan  acum "regula de aliniere implicit " Selectand aceast  op]iune, informa]ia din celule va fi aliniat  la stanga dac  este de tip text, la dreapta dac  este de tip numeric [i centrat dac  este de tip logic Acesta este op]iunea de aliniere implicit  a Excel Nu este nevoie s  fie exemplificat  aceast  op]iune, ea fiind cea pe care a]i v zut-o de cate ori a]i introdus date `ntr-o celul  care nu a fost anterior formatat  Left: Va alinia la stanga con]inutul celulelor din domeniul selectat Aceast  variant  de aliniere are o op]iune suplimentar , accesibil  prin caseta de tip spin-box denumit  indent: cat de aproape se va "lipi" informa]ia din celul  de marginea din stanga Aceast  distan]  este reprezentat  printr-un num r de l ]imi de caracter, a[a cum a fost definit fontul implicit prin meniul Tools Options pagina General, rubricile Standard font [i Size (vezi Lec]ia 3, sec]iunea 3 2) Reamintire: Spin-box este un element de control Windows care permite stabilirea valorii unui parametru, folosind un pas fix Valoarea poate fi scris  pur-[i-simplu `n caseta "alb " a elementului de control, sau poate fi stabilit  prin incrementare decrementare, la ap sarea s ge]ilor sus jos asociate casetei Scrie]i, una sub alta, `ncepand cu celula A5, urm toarele valori: 2000, 2500, 3000 ini]ial aceste valori vor fi aliniate la dreapta, conform regulii implicite Selecta]i celula A5 Din fereastra Format Cells Alignment selecta]i alinierea orizontal  stang , f r  indentare (valoare 0 `n spin-box) Fig 5-13 Celula A5 este aliniat  la stanga, f r  indentare Acest  opera]iune este disponibil  [i prin butonul Align Left de pe bara de unelte Formatting Selecta]i acum celula A6 Deschide]i fereastra Format Cells Alignment F r  a ac]iona `n vreun fel asupra listei autoderulante Horizontal, ac]iona]i s geata sus a casetei spin-box imediat ce va apare `n caseta indent o valoare diferit  de 0 (1, `n Fig 5-14), `n lista autoderulant  Horizontal apare deja op]iunea Left Acest fapt indic , f r  dubiu, c  op]iunea suplimentar  indent este disponibil  doar pentru alinierea la stanga Fig 5-14 Celula A6, aliniat  la stanga, cu indentare 1 caracter; Butonul Align Left de pe bara de unelte Formatting nu realizeaz  indentare `n cazul alinierii la stanga iSA SRL - Curs EXCEL 177 Celelalte op]iuni de aliniere vor lipi, pur-[i-simplu valoarea din celul  de una dintre margini Celula A7 a r mas formatat  cu op]iunea impliciti  General Center: Aliniaz  informa]ia din celule astfel `ncat s  fie mereu egal dep rtat  de marginile din stanga, respectiv din dreapta ale celulei Op]iunea este disponibil  [i prin utilizarea butonului Center de pe bara de unelte Formatting Not : Exist  `nc  multe persoane care centreaz  text (nu doar `n Excel) prin utilizarea de spa]ii tastate `n fa]a textului, astfel `ncat informa]ia s  se "potriveasc  pe la mijloc" `n spa]iul disponibil Acest lucru poate p rea o solu]ie la un moment dat Dac  `ns , peste un timp ve]i schimba fontul sau ve]i modifica informa]ia (ad ugat, [ters, schimbat caractere, redimensionat celula etc), `n mod sigur informa]ia nu va r mane centrat  Utilizarea op]iunilor de centrare de tipul celei prezentate mai sus (Horizontal Center), puse la dispozi]ie de aplica]ii, garantez  pozi]ia centrat  `n spa]iul respectiv, indiferent de modificarea suferit  de datele din celule sau de spa]iul avut la dispozi]ie Right: Aliniaz  la dreapta informa]ia `n celule Alinierea la drepta nu beneficiaz  de indentare informa]ia va fi "lipit " de marginea din dreapta a celulei Aceast  modalitate de aliniere orizontal  este disponibil  [i prin intermediul butonului Align Right de pe bara de unelte Formatting Fill: repet  caracterul aflat `n celula cea mai din stanga a domeniului dreptunghiular selectat, `n toate celulele acestuia (umple pe orizontal  cu un anumit caracter) Toate celulele care urmeaz  s  fie umplute cu caracterul respectiv trebuie s  fie goale Exerci]iul 5-1: Selecta]i celula A10 [i scrie]i acolo caracterul diez (# - `n general deasupra tastei 3, se realizeaz  prin combina]ia Shift+3) Selecta]i apoi domeniul A10:E10 (vezi Fig 5-15, a) Din meniul contextual (clic cu dreapta) alege]i Format Cells Alignment Horizontal Fill Ap sa]i butonul "OK" Efectul este vizibil `n Fig 5-15, b) Remarca]i c , `nainte de umplere, celulele domeniului erau goale, cu excep]ia primei a) b) Fig 5-15 Umplerea pe orizontal  a celulelor folosind op]iunea de aliniere Fill Cateva comentarii asupra umplerii: %s  ncerca]i acum s  redimensiona]i l ]imea coloanelor pe care se afl  celulele umplute cu op]iunea Fill Celulele continu  s  fie "pline" de semne diez, indiferent cat de mult ve]i l ]i sau `ngusta coloana Prin urmare, aceast  facilitate va umple `n mod dinamic con]inutul celulelor, ajustand num rul de caractere necesar ori de cate ori va fi necesar De altfel, aceast  dinamic  este valabil  pentru toate opera]iunile de aliniere Odat  stabilit un format de aliniere, datele din celule vor fi rearanjate ori de cate ori este nevoie, astfel `ncat s  respecte formatul %s Selecta]i una din celulele B10, C10, D10 sau E10 (care nu au avut date ini]ial) Observa]i bara pentru formule Este goal , ceea ce `nseamn  c  aceste celule continu  s  nu con]in  date Umplerea este, deci, o informa]ie vizual , neavand con]inut de date Selecta]i celula A10, de la care a pornit umplerea Ea con]ine (vezi bara pentru formule) `n continuare un singur caracter: # %s Ce se `ntampl  dac  celulele aflate `n dreapta celulei care con]ine caracterul de umplere nu sunt goale Scrie]i urm toarele date A11: a, B11: b, C11: c, D11: d,E11: e Selecta]i apoi domeniul A11:E11 [i apoi "alinia]i" orizontal cu op]iunea Fill Ve]i ob]ine rezultatul din Fig 5-16 Prin urmare, fiecare celul  a fost "umplut " cu ceea ce con]inea anterior Fig 5-16 Dac  celulele din dreapta nu sunt goale, vor fi " umplute" cu caracterul pe care-l con]in Justify: Rupe con]inutul celulelor pe mai multe randuri `n cadrul aceleia[i celule [i ajusteaz  spa]iile dintre cuvinte astfel `ncat liniile de informa]ie sunt la fel de late ca [i celula 178 iSA SRL - Curs EXCEL Aceast  op]iune de aliniere seam n  foarte mult cu op]iunea wrap text, pe care a]i `ntalnit-o `n cadrul lec]iei 2 Diferen]a const  `n modul de aliniere propriu-zis: textul Justify va fi "lipit" atat de marginea din stanga, cat [i de cea din dreapta (aliniere stanga-dreapta), `n timp ce textul "wrap" va fi aliniat conform op]iunii de aliniere selectat  `n lista autoderulant  Horizontal Fig 5-17 Text aliniat Justify, cu Wrap text inactiv, [i text aliniat General cu Wrap text activ Exerci]iul 5-2: Scrie]i textele indicate `n Fig 5-17, `n celulele A1, respectiv A2 Formata]i celula A1 cu aliniere Justify, iar celula A2 cu aliniere orizontal  General, dar bifat  op]iunea Wrap text Ve]i ob]ine rezultatul din Fig 5-17  n fapt, Wrap text asigur  doar "ruperea" textului, respectand alinierea impus  de op]iunea de aliniere orizontal  Horizontal, `n timp ce Justify realizeaz  "ruperea" textului [i un mod de aliniere particular  n plus, op]iunea Justify nu implic  [i activarea op]iunii Wrap text (bifa nu exist  `n caseta corespunz toare din zona Text Control a ferestrei Format Cells Alignment) Fig 5-18 Prin schimbarea alinierii orizontale, textul formatat cu Wrap text r mane rupt pe mai multe linii [i este doar aliniat altfel, `n timp ce textul Justify revine pe un singur rand, [i este aliniat corespunz tor Consecin]a imediat  a acestui fapt este c  atunci cand ve]i schimba alinierea orizontal  a unui text Justify, acesta va fi rescris pe un singur rand, `n timp ce schimbarea alinierii unui text Wrap va p stra textul "rupt" ca [i pan  la schimbrea alinierii orizontale Pentru a `n]elege despre ce este vorba, selecta]i celulele A1 [i A2 [i ap sa]i butonul Center de pe bara de unelte Formatting Ve]i ob]ine rezultatul din Fig 5-18 Evident c  un text Wrap poate fi aliniat orizontal folosind op]iunea Justify, ceea ce `i va conferi o aliniere staga dreapta `n cadrul celulei, p strand totodat  [i ruperea textului pe mai multe randuri Center across selection: aceasta este ultima op]iune de aliniere orizontal  disponibil  `n Excel Aceast  op]iune va centra con]inutul celulei cea mai din stanga peste celelalte celule care fac parte din domeniul selectat Toate celelalte celule, cu excep]ia primei, trebuie s  fie goale Spre deosebire de func]ia realizat  de butonul Merge and Center de pe bara de unelte Formatting, aceast  op]iune de aliniere orizontal  nu va uni celulele (deci nu are func]ia Merge) Datele pot apare ca fiind amplasate `n alte celule decat sunt `n realitate iSA SRL - Curs EXCEL 179 Fig 5-19 De[i aparent se `ntampl  acela[i lucru, Center Across Selection nu are acela[i efect ca Merge and Center Simpla selec]ie a celulelor din domeniu indic  diferen]a Exemplul 5-3: Scrie]i `n celula A15 (fara ghilimele): Text pentru Center Across, iar `n celula A16: Text pentru Merge and center Selecta]i domeniul A15:E15 [i alinia]i orizontal folosind op]iunea Center across selection, disponibil  din fereastra Format cells Alignment Selecta]i apoi domeniul A16:E16 [i ap sa]i butonul Merge and Center de pe bara de unelte Formatting Aparent se `ntampl  acela[i lucru (vezi Fig 5-19) Totu[i, lucrurile sunt altfel decat par Selecta]i celule `n domeniul A15:E15 Acestea pot fi selectate individual, dintre ele doar celula A15 con]inand date (vezi bara pentru formule)  ncerca]i apoi s  selecta]i individual celule din domeniul A16:E16 indiferent `n ce pozi]ie ve]i a[eza mouse-ul pe l ]imea acestui domeniu, va fi selectat  o singur  celul  mare, care con]ine informa]ia [i care este identificat  prin numele celulei celei mai din stanga a domeniului ini]ial: A16 (vezi bara pentru formule [i caseta de nume) # 5 4 2 Op]iuni de aliniere pe vertical   n ceea ce prive[te alinierea pe vertical , Excel pune la dispozi]ie 4 op]iuni: Fig 5-20 Op]iunile de aliniere pe vertical  a con]inutului celulelor Top: aliniaz  con]inutul celulelor la varf, adic  "lipe[te" con]inutul celulei de marginea sa superioar  Center: aliniaz  con]inutul celulelor la centru, adic  aranjeaz  con]inutul celulelor astfel `ncat acesta s  fie egal dep rtat atat de marginea superioar , cat [i de marginea inferioar  Bottom: aliniaz  con]inutul celulelor la baz , adic  "lipe[te" con]inutul celulei de marginea sa inferioar  Aceasta este op]iunea de aliniere vertical  implicit  Justify: Rupe con]inutul celulelor pe mai multe randuri `n cadrul aceleia[i celule [i ajusteaz  spa]iile dintre randuri, astfel `ncat prima linie de informa]ie se va lipi de marginea superioar , ultima linie se va lipi de marginea inferioar , iar celelalte randuri se vor dispune echidistant `ntre acestea Exemplul 5-4:  n cadrul acestui exemplu, vom scrie acela[i text `n dou  celule al turate: Scrie]i, f r  ghilimele, "Text pentru vertical justify" `n celula A20, apoi `n B20 Formata]i celula A20 l sand op]iunea implicit  de aliniere orizontal  (General), selectand Justify pentru aliniere vertical  [i f r  a bifa op]iunea Wrap text Formata]i celula B20 l sand op]iunile implicite pentru aliniere orizontal  (General) [i vertical  (Bottom), dar bifa]i Wrap text 180 iSA SRL - Curs EXCEL Aparent, rezultatul este identic Dincolo de aparen]e (Fig 5-21, a) lucrurile nu stau la fel  ncerca]i acum s  m ri]i pu]in `n l]imea liniei 20, prin tragere de linia de demarca]ie `ntre liniile 20 [i 21, `n zona de etichete Ce observa]i (Fig 5- 21, b)?  n timp ce con]inutul celulei aliniate vertical cu Justify se "r sfir " astfel `ncat s  r man  lipit de marginile superioar  [i inferioar , textul din celula B20 r mane doar "rupt" pe mai multe randuri, folosind regula de aliniere vertical  implicit  (Bottom)  ncerca]i apoi s  alinia]i vertical centrat textul din cele dou  celule (vezi Fig 5-21, c) Textul anterior aliniat vertical Justify revine pe un singur rand, [i se centreaz  vertical `n celula A20, `n timp ce textul wrap r mane "rupt" pe mai multe randuri, [i se aliniaz  vertical centrat Prin urmare, dac  dori]i s  p stra]i un text "rupt" pe mai multe randuri, pe care ulterior s -l alinia]i orizontal [i vertical dup  dorin] , bifa]i mai `ntai op]iunea Wrap text a) b) c) Fig 5-21 Ca [i `n cazul alinierii verticale, Justify nu " rupe" efectiv textul pe mai multe randuri, ci `l aliniaz  temporar pe mai multe randuri Singur  op]iunea Wrap text " rupe" efectiv con]inutul celulei pe mai multe randuri, iar alinierea textului astfel ob]inut folose[te regulile de aliniere precizate `n zona Text Alignment # 5 4 3 Orientarea textului `n cadrul celulei Zona Orientation a ferestrei de dialog Format cells permite schimbarea orient rii textului scris `n celulele selectate Rota]ia textului poate s  nu fie disponibil  dac  a fost cumva selectat  o op]iune de aliniere incompatibil  Atunci cand posibilit ]ile de rotire a textului `n celule nu sunt disponibile, titlul rubricii Orientation devine gri, indicand starea de inactivitate Efectua]i clic aici dac  Prin clic cu mouse-ul asupra unuia dori]i textul scris vertical, dintre punctele indicate pe semicerc, conform modelului pute]i stabili o rota]ie de 90°, 75°, 60°, 45°, 30°, 15°, 0°, -15°, -30°, -45°, -60°, -75°, -90° Num rul de grade furnizat `n caseta spin-box Degrees va roti textul `n celul  de o manier  indicat  `n caseta de vizualizare de deasupra Fig 5-22 Op]iunile de Aici pute]i furniza manual num rul de grade cu modificare a orient rii care vre]i s  roti]i textul Rota]ia se face `n sens textului `n celule trigonometric, pentru valori pozitive Func]ionarea acestei game de op]iuni va fi ilustrat  prin exemple Schimba]i foaia de calcul (Sheet2) [i scrie]i urm toarele informa]ii (a[a cum indic  Fig 5-23): Fig 5-23 Ve]i roti aceste texte cu diferite unghiuri iSA SRL - Curs EXCEL 181 Selecta]i celula A1 [i deschide]i fereastra Format Cells Alignment Deplasa]i mouse-ul deasupra marcajului situat cel mai sus `n caseta de previzualizare  n urma ac]iunii indicate `n Fig 5-24, dup  ap sarea butonului "OK", textul va fi rotit cu 90° `n sens trigonometric Selecta]i A1 Textul Clic cu normal este orientat mouse-ul pe la 0°, a[a cum marcajul Textul este indic  [i caseta indicat previzualizat ca pozi]ie, spin-box Degrees, `n timp ce valoarea [i cum se poate gradelor de rota]ie este previzualiza `n automat actualizat  `n semicerc spin box Fig 5-24 Rota]ia cu 90° a textului (valorile pozitive rotesc `n sens trigonometric, adic  invers acelor de ceasornic) Selecta]i celula B2 Deschide]i fereastra Format Cells Alignment Scrie]i `n caseta spin-box Degrees valoarea 45 Automat marcajul ro[u va avansa `n pozi]ia corespunz toare unghiului de 45° pe semicerc, iar textul previzualizat va fi rotit ca atare Ap sa]i butonul "OK" Pentru restul celulelor ve]i specifica urm toarele unghiuri `n caseta spin-box Degrees: B4: -45 B5: -90 De fiecare dat  urm ri]i imaginea previzualizat  a textului [i pozi]ia marcajului ro[u pe semicerc  n final, con]inutul celulelor va ar ta ca `n Fig 5-25: Fig 5-25 Celule con]inand text cu diverse unghiuri de rota]ie Fig 5-26 Text orientat vertical Scrie]i `n celula A8 textul Vertical Deschide]i apoi fereastra Format cells Alignment Da]i clic cu mouse-ul pe zona `n care textul previzualizat este vertical (vezi Fig 5-22) Dup  ap sarea butonului "OK" ve]i ob]ine o imagine ca `n Fig 5-26 Not : Textul orientat vertical nu este acela[i lucru cu textul rotit la 90° Compara]i cu aten]ie figurile 5-25 [i 5-26 Op]iunea de orientare vertical  a textului se exclude reciproc cu rota]ia Textul poate fi ori rotit cu unghi (chiar 0°, ceea ce `nseamn  text normal), ori vertical 182 iSA SRL - Curs EXCEL Not : Atunci cand textul a fost rotit sau orientat vertical, op]iunile de aliniere orizontal , respectiv vertical , aveau valorile implicite  n anumite combina]ii ale acestor valori, zona Orientation nu este activ  Prin urmare, zona Orientation realizeaz  schimbarea orient rii unui text `n cadrul celulei Unghiul de rota]ie pozitiv va roti textul `n sens trigonometric (sensul invers acelor de ceasornic), `n final textul fiind orientat din stanga-jos c tre dreapta-sus Unghiul de rota]ie negativ va roti textul `n sens invers trigonometric (`n sensul acelor de ceasornic), `n final textul fiind orientat din stanga-sus c tre dreapta-jos Un text orientat vertical va fi scris cu literele una sub alta, nerotite  n acest moment `nchide]i registrul ajut tor creat `nainte de sec]iunea 5 4 1 Pute]i s -l salva]i sau nu, dup  cum dori]i ca ulterior s  revede]i formatele exemplificate `n aceast  sec]iune sau nu Reveni]i la registrul Proforma xls Selecta]i domeniul A14:G15 [i ap sa]i butonul Center de pe bare de unelte Formatting Aceasta, `mpreun  cu opera]iunea de aliniere la varf a titlurilor din capul de tabel (vezi sec]iunea 5 4 ),va conduce la urm torul aspect al zonei de cap t a facturii: Fig 5-27 Capul de tabel al facturii este aliniat centrat (orizontal) [i la varf (vertical) Selecta]i acum celula A26 [i formata]i-o folosind op]iunea de aliniere Wrap Text (fig 5-28, a) Eventual ajusta]i u[or l ]imea coloanei A, astfel `ncat cuvintele s  nu fie separate pe mai multe randuri (Fig 5-28, b) a) Wrap text b) L ]imea coloanei A a fost u[or ajustat , ca s  nu existe cuvinte " rupte" pe mai multe randuri Fig 5-28 Celula A26 a fost formatat  folosind Wrap text Selecta]i apoi `mpreun  celulele B26:D26 [i ap sa]i butonul Merge and Center de pe bara de unelte Formatting Ar mai trebui acum s  reface]i `n l]imea liniei 26, astfel `ncat s  nu fie mai mare decat trebuie Este vorba de o ajustare automat  a `n l]imii liniei, care s  poat  cuprinde cu succes datele aflate `n toate celulele acestei linii Selecta]i linia 26, prin clic pe eticheta acesteia Din meniul Format selecta]i op]iunea Row Din noul meniu care se deruleaz  (indicat de s geata neagr  aflat  `n dreptul op]iunii Row), alege]i AutoFit  n l]imea liniei 26 va fi ajustat  astfel `ncat s  cuprind  `n mod elegant textul tuturor celulelor Alinia]i apoi vertical la varf toate celulele scrise `n linia 26 Salva]i registrul Proforma xls Not : Procedura prezentat  mai sus este o alternativ  pentru dublu clic pe linia de demarca]ie `ntre etichetele de linie Fig 5-29 Ajustarea automat  a `n l]imii unei linii iSA SRL - Curs EXCEL 183 " 5 5 Margini de pagin  De[i `n cadrul acestei lec]ii nu ve]i tip ri `nc  la imprimant , este momentul s  fie introduse alte no]iuni preg titoare pentru activitatea de tip rire: marginile foii de hartie Dac  ve]i mic[ora suficient de mult foaia de calcul (75% probabil va fi suficient), la un moment dat ve]i remarca pe foaie o linie punctat , asem n toare cu ceea ce vede]i `n Fig 5-30 Aceast  linie indic  marginea din dreapta a hartiei pe care aplica]ia "presupune" c  ve]i tip ri foaia de calcul Dac  nu a]i l rgit `n mod exagerat coloanele foii de calcul, probabil c  pe ecranul dumneavoastr  aceast  linie este la dreapta tuturor celulelor care con]in date utile Aceasta `nsemn  c  l ]imea "normal " a hartiei este suficient  pentru a tip ri factura Aceasta este marginea din dreapta a hartiei Fig 5-30 Marginea din dreapta a hartiei este indicat  printr-o linie vertical , punctat  Despre ceea ce `nseamn  "presupunerea" Excel referitoare la foaia de hartie ve]i afla detalii `n cadrul lec]iei care trateaz  tip rirea la imprimant  Totu[i, re]ine]i `n acest moment faptul c , oricat de "infinit " pare foaia de calcul, imaginea ei va fi totu[i transpus  pe o hartie de dimensiune finit  Mai mult decat atat, hartia are formate standard Probabil c  cel mai des ve]i folosi hartie format A4 (210x297 mm) Din acest motiv, este absolut firesc ca Excel s  v  avertizeze din cand `n cand asupra realit ]ii (nu uita]i c  foaia de calcul face parte dintr-o lume virtual  - calculatorul - dar odat  [i odat  trebuie s  transmite]i rezultate [i `n lumea real ) Pe m sur  ce ve]i crea foi de calcul mai lungi (ocupand mai multe linii) ve]i observa, `n mod sigur, [i un echivalent orizontal al acestei linii verticale Aceea va fi marginea inferioar  a foii de hartie Pute]i vedea, `n felul acesta, cat anume `ncape pe o singur  coal  de hartie Detalii asupra marginilor hartiei [i asupra modului `n care Excel poate fi for]at s  `mpart  datele astfel `ncat s  ob]ine]i date tip rite `ntr- un format convenabil vor fi furnizate `n lec]ia referitoare la tip rire Dac  tot ceea ce este scris `n acest paragraf sun  foarte pl cut, [i totu[i pe ecranul dumneavoastr  nu se vede nici un fel de linie punctat  (vertical  sau orizontal ), atunci este vorba despre o op]iune de configurare Selecta]i meniul Tools Options Activa]i pagina View  n fereastra care se deschide c uta]i zona Window options (vezi Fig 5-31) Pentru a putea vedea pe foaia de calcul marcajele care indic  marginile hartiei, atat verticale cat [i orizontale, bifa]i caseta Page breaks Ap sa]i butonul "OK" Bifa]i Fig 5-31  n fereastra Options View bifa]i Page breaks, pentru a vedea marcajele de margine de hartie Acum ve]i vedea, `n mod sigur, marcajul vertical Marcajul orizontal devine [i el vizibil, dac  ve]i derula suficient foaia de calcul pe vertical  (undeva prin dreptul liniei 50) Asupra acestor no]iuni se va reveni `n Lec]ia 6 184 iSA SRL - Curs EXCEL " 5 6 Atribuirea de formate de num r Not : Formatele specifice pentru afi[area valorilor numerice sunt op]iuni de formatare la nivel de celul  # 5 6 1 Formate generale pentru numere Dac  ve]i privi cu aten]ie Fig 5-2, ve]i observa c  toate numerele din factur  care reprezint  sume de bani sunt scrise `ntr-un format u[or lizibil, folosind separatori pentru grupele de mii De exemplu, num rul 10220700, aflat `n celula E16, apare pe factur  sub forma 10 220 700, ceea ce trebuie s  recunoa[te]i, este mult mai u[or de citit Modul `n care apar afi[ate valorile numerice este doar o informa]ie de format, valoarea folosit  de Excel `n formule fiind aceea[i, adic  10220700 Excel pune la dispozi]ie o serie de formate prestabilite pentru valorile numerice, astfel `ncat ele s  poat  fi u[or citite Mai mult decat atat, exist  formate specializate pentru domenii specializate De la formate de num r generale (cu parte zecimal  separat  prin virgul  de partea `ntreag  [i cu separatori pentru grupe de mii), pan  la formate specializate (de ex , numere `nso]ite de moneda na]ional  sau aliniate `ntr-un anumit fel)  n cadrul sec]iunii 5 6 , vor fi tratate `n detaliu principalele formate numerice predefinite Not : Reamintim c  toate elementele cu caracter regional utilizate `n acest curs se refer  la Romania Reciti]i sec]iunea 2 3 2 din Lec]ia 2, pentru a revedea carcateristicile cu caracter regional specifice Romaniei Pentru `nceput, selecta]i celula E16, care con]ine un num r mare Deschide]i fereastra Format Cells Selecta]i pagina Number Fig 5-32 Fereastra Format Cells, pagina Number este foarte important  `n Excel: permite atribuirea de formate "func]ionale" specifice pentru diverse tipuri de date Aceast  fereastr , pe care o vom referi `n continuare ca fereastra Format Cells Number este deosebit de util  `n Excel Prin intermediul ei ve]i atribui datelor din celule informa]ii de format de genul celor care au fost denumite "func]ionale" `n cadrul Lec]iei 2: formate numerice specifice, formate de dat  calendaristic , alte formate numerice personalizate O serie de modific ri realizate `n cadrul acestei ferestre pot duce inclusiv la schimbarea tipului datei con]inute `n celul , opera]iuni cu repercusiuni majore asupra manipul rii ei de c tre Excel Ori de cate ori va fi cazul unei asemenea ac]iuni `n prezentul curs, se vor face preciz rile necesare  n acest moment ave]i `n vedere c  este selectat  celula E16, care este un num r mare Acestui num r va trebui s - i ad uga]i separatorii pentru grupe de mii, opera]iune pe care va trebui s-o l sa]i la latitudinea Excel Aceasta pentru a avea siguran]a c  orice schimbare a informa]iei din celul  va fi manipulat  corspunz tor din acest punct de vedere iSA SRL - Curs EXCEL 185 Not : Evident c  nimeni nu v  `mpiedic  s  pune]i puncte din 3 `n 3 cifre, astfel `ncat num rul dat s  arate ca `n forma final  Mai mult, dac  lucra]i cu configura]ia regional  pentru Romania, un num r scris de la `nceput sub forma 10 220 700 va fi recunoscut ca num r [i interpretat ca atare (vezi sec]iunea 2 3 3, Lec]ia 2) Acesta numai dac  ave]i deplina certitudine c  lucra]i cu configura]ie regional  pentru Romania [i separatorul zecimal este caracterul punct Dar dac  ve]i avea de tastat 1000 de numere de acest gen, aceasta `nseamn  s  tasta]i `n plus 2x1000 de carectre (punct), ceea ce teoretic `nseamn  [i 2000 de posibilit ]i de eroare `n plus! {i apoi ce ve]i face cu celulele care con]in formule, unde nu scrie]i explicit valorile? Cum "pune]i" puncte? Deja a]i `nv ]at c  ceea ce poate face Excel, este mai bine s -l l sa]i s  o fac  singur Deci, folosi]i formatele puse la dispozi]ie!  n fereastra Format Cells Number exist  o list  denumit  Category Prin intermediul acestei liste ve]i `ncadra con]inutul celulei (celulelor) selectate `ntr-o categorie de date specific  Func]ie de categoria aleas  `n lista Category, partea dreapt  a ferestrei se va schimba corespunz tor, punand la dispozi]ie urm toarele elemente: %s Modul `n care va ar ta con]inutul celulei, dup  ce va primi formatul ales (Sample - e[antion `n limba englez ); %s Op]iuni de format specifice categoriei alese din list ; %s O scurt  descriere a formatului ales din lista Category Observa]i Fig 5-32  n mod implicit, valorilor din celule le este atribuit un format identificat ca General Ave]i deja o oarecare experien]  de lucru `n Excel, pentru a v  imagina ce `nseamn  acest format Dac  ve]i revedea sec]iunile referitoare la tipurile de date din lec]ia 2, v  ve]i reaminti c  Excel are anumite reguli dup  care interpreteaz  con]inutul celulelor ca fiind date de tip numeric, text sau logic Acele reguli sunt date tocmai de formatul denumit General Dac  `ns  dori]i s  specifica]i informa]ii de format specifice, va trebui s  selecta]i altceva decat General Pentru cazul reprezentat de celula E16, alege]i Number din lista Category  n urma acestei selec]ii, ve]i avea la dispozi]ie o serie de op]iuni specifice de formatare Fig 5-33 Op]iunile generale de formatare pentru numere Pe ecran ave]i o descriere a acestui tip de format, [i anume c  acesta pune la dispozi]ie op]iuni generale de afi[are a numerelor Se face, de asemenea, precizarea c  exist  dou  formate numerice specializate pentru afi[area valorilor monetare: Currency [i Accounting Asupra acestora din urm  se va reveni mai tarziu Observa]i `n primul rand e[antionul care previzualizeaz  num rul, ]inand cont de op]iunile curent selectate  n plus fa]  de ce era deja pe ecran, num rul are o parte zecimal  de 2 cifre, separat  prin caracterul virgul  de partea `ntreag  a num rului Ca op]iuni de formatare disponibile pentru numere exist : %s Num rul de cifre zecimale, configurabil prin caseta de tip spin-box denumit  Decimal Places  n mod implicit este 2; acesta este num rul de zecimale stabilit prin configurarea cu caracter regional (vezi sec]iunea 2 3 2 , Lec]ia 2), dar poate fi modificat din interiorul mediului Excel Valorile posibile pentru num rul de zecimale sunt numere `ntregi cuprinse `ntre 0 [i 30 inclusiv %s Dac  se folose[te sau nu separator pentru grupele de mii, selectabil prin caseta de tip check box Use 1000 separator  n parantez  este indicat separatorul pentru grupe de mii, acela[i configurat prin aplica]ia Regional 186 iSA SRL - Curs EXCEL Settings (vezi sec]iunea 2 3 2, Lec]ia 2); acest separator este caracterul punct pentru Romania [i nu poate fi schimbat din interiorul mediului Excel implicit nu este utilizat, de aceea caseta corespunz toare nu este bifat ; %s Modul `n care vor fi afi[ate numerele negative: de exmeplu, un inginer va fi obi[nuit s  vad  numerele negative cu semnul minus `n fa] , `n timp ce un economist este obi[nuit cu numere negative "`n ro[u" Din lista Negative numbers pute]i selecta un mod de afi[are a numerelor negative cat mai potrivit pentru scopul lucr rii pe care o executa]i Dac  ve]i selecta o versiune "ro[ie" pentru numere negative, acestea vor fi afi[ate cu ro[u, indiferent de culoarea cu care ve]i formata con]inutul celulei `n cauz  Aten]ie la culoarea de fundal `n acest caz: un num r negativ astfel formatat nu va fi vizibil pe un fundal de celul  ro[u! Ceea ce apare ca un num r negativ "negru" `n lista Negative numbers indic  faptul c  acel num r va fi scris cu culoarea de format stabilit  pentru caracterele cu care este scris con]inutul celulei `n cauz  De exemplu, dac  un num r este formatat s  fie scris cu culoarea galben , atunci valoarea negativ  "neagr " va fi scris  cu galben, `n timp ce valoarea negativ  "ro[ie" va scris  cu ro[u  n ambele situa]ii, valorile nule sau pozitive vor fi scrise cu galben Not : Dac  folosi]i alt  configura]ie regional  decat cea care este implicit stabilit  de Windows 95 98 pentru Romania, atunci separatorul grupelor de mii, separatorul zecimal [i formatele disponibile pentru numere negative pot diferi fa]  de ceea ce indic  Fig 5-33 Pute]i opta pentru schimbarea acestora conform figurii, folosind aplica]ia Regional Settings din grupul Control Panel, sau le pute]i l sa a[a cum v  este la `ndem n  Func]ionalitatea op]iunilor nu se schimb , difer  doar modul `n care numerele vor fi efectiv afi[ate Pentru num rul selectat (celula E16) ve]i stabili 0 cifre zecimale (numere `ntregi), cu separator zecimal (bifa]i caseta) [i pute]i l sa modul implicit de afi[are al numerelor negative (cu semn minus `n fa] ) Folosi]i butonul Format Painter de pe bara de unelte Standard (vezi Lec]ia 2) pentru a copia formatul din celula E16 `n celulele: E17, F16:F24, G16:G24  nainte de a merge mai departe, salva]i registrul Proforma xls # 5 6 2 Formate monetare pentru numere Privi]i din nou Fig 5-2 Con]inutul celulelor F26, G26 [i G28 este exprimat ca num r `nso]it de simbolul monedei na]ionale {i `n acest caz Excel pune la dispozi]ie formate convenabile, astfel `ncat utilizatorul s  nu aib  grija scrierii acestei informa]ii manual Dac  ve]i reciti sec]iunea 2 3 4 din lec]ia 2 ve]i vedea c , pentru Excel [i cofigura]ia regional  pentru Romania, 200 LEi reprezint  o expresie monetar  a valorii numerice 200, `n timp ce 200 lei nu Aceasta `nseamn  c  `n toate documentele pe care le ve]i realiza folosind formatele monetare pentru numere vor avea un aspect unitar (nu va scrie LEi, lei, Lei sau alt  variant , ci doar LEi), iar dumneavoastr  va trebui s  v  preocupa]i doar de valoarea numeric  `n sine, l sand aplica]ia s  se ocupe de detalii Dac  ve]i considera cazul sumelor exprimate `n dolari USA, imagina]i-v  un document `n care va fi scris USD, dolar sau s, toate amestecate `n acela[i document Folosirea unui format monetar v  scap  de aceast  grij ! Selecta]i celula F26 [i deschide]i fereastra Format Cells Number Din lista Category selecta]i Currency (currency este termenul folosit pentru moneda na]ional , `n limba englez ) Fig 5-34 Op]iunile pentru formatarea monetar  general  a numerelor iSA SRL - Curs EXCEL 187 Observa]i mai `ntai e[antionul de previzualizare pentru valoarea numeric  Este un num r care folose[te separator pentru grupele de mii, are dou  zecimale [i este urmat de simbolul monedei na]ionale (LEi) Atat separatorii, cat [i simbolul de moned  na]ional  implici]i sunt cei configura]i cu aplica]ia Regional Settings Prin urmare, reprezentarea monetar  se aseam n  foarte mult cu reprezentarea numeric  general , existand doar dou  diferen]e semnificative: separatorul pentru grupe de mii este folosit obligatoriu, [i apare `n plus op]iunea de selec]ie pentru simbolul de moned  Acesta este selectabil din lista denumit  Symbol Dac  ve]i selecta alt  moned  na]ional  (de exemplu, dolar american, denumit ca s English (United States) `n aceast  list ), acesta va `nlocui simbolul implicit LEi, [i se va pozi]iona acolo unde este uzual pentru ]ara respectiv  (`n cazul dolarului american, `naintea valorii numerice - s26 196 000,00) Din p cate, problema separatorilor r mane o problem  Ace[tia, dup  cum s-a precizat anterior, nu pot fi modifica]i decat din aplica]ia Regional Settings, au caracter global (nu se pot folosi mixturi `n cadrul aceluia[i document), sunt reactualiza]i la fiecare deschidere a Excel conform configura]iei regionale curente [i necesit  repornirea Excel la fiecare modificare a set rilor cu caracter regional Pentru cazul celulei F26, ve]i stabili 0 cifre zecimale, simbol de moned  LEi [i formatul implicit pentru numere negative Copia]i apoi acest format, folosind instrumentul Format Painter, `n celulele G26 [i G28 Salva]i Proforma xls Not : Este posibil ca `n urma acestei ac]iuni, anumite celule s  fie prea `nguste pentru a putea afi[a valorile astfel formatate  n loc, se va afi[a o secven]  de caractere diez (#) Reajusta]i u[or l ]imile coloanelor implicate, dar ave]i grij  ca marcajul vertical de margine de pagin  s  r man  totu[i `n dreapta datelor, pentru a avea garan]ia c  la tip rire totul va `ncape pe l ]imea colii de hartie Dac  nu reu[i]i, nu v  preocupa]i foarte mult `n acest moment, deoarece `n Lec]ia 6 vor fi explicate [i alte posibilit ]i de a "aduce" datele pe hartie # 5 6 3 Mixarea valorilor monetare `n cadrul aceleia[i foi de calcul: un exemplu Se pune `n acest moment `ntrebarea: ce se poate face dac , `n cadrul aceluia[i document se folosesc sume de bani exprimate folosind diverse monezi na]ionale? Cum se poate utiliza formatarea numeric  monetar ? Pentru a exersa op]iunile de formatare expuse `n aceast  sec]iune, ve]i crea un registru nou, pe care `l ve]i denumi preturi xls [i `l ve]i salva `n "Folderul meu de lucru" Pute]i `nchide sau nu Proforma xls, dar oricum registrul curent devine preturi xls Se poate presupune c  ave]i o serie de furnizori de produse localiza]i par]ial `n USA, par]ial `n Germania Pre]urile produselor sunt relativ constante `n valuta ] rii de origine (USD, respectiv DM) Cursul de schimb al valutei este variabil, astfel `ncat periodic va trebui s  reactualiza]i pre]urile produselor Este preferabil s  p stra]i o list  a produselor grupate pe categorii de func]ionare, nu neap rat evaluate `n aceea[i valut  Prin urmare, lista produselor va con]ine numele produsului (pentru exemplul considerat este neesen]ial  furnizarea altor informa]ii specifice de produs), pre]ul `n valut  (exprimat `n USD sau DM), pre]ul `n lei f r  TVA (exprimat la cursul de schimb al valutei respective), valoarea TVA [i pre]ul total al produsului O solu]ie pentru o astfel de list  de pre]uri poate fi exemplul de mai jos Not : Acest exemplu va fi detaliat `n cadrul Lec]iei 7 (Formule Excel), prin men]ionarea unor restric]ii  ntr-o foaie de calcul nou , realiza]i urm toarele opera]iuni: Crea]i o list  de 5 produse, ale c ror nume vor fi exprimate aici generic prin Pr 1 Pr 5 Unele dintre aceste produse vor fi achizi]ionate din Germania, avand pre]ul exprimat `n DM, altele vor fi achizi]ionate din USA, avand pre]ul exprimat `n USD O solu]ie este de a scrie pe coloane separate pre]urile exprimate `n DM de cele exprimate `n USD, a[a cum este indicat `n Fig 5-35  n partea inferioar  a listei vor fi trecute valorile cursului de schimb pentru cele dou  valute, precum [i data de valabilitate a acestor valori de curs 188 iSA SRL - Curs EXCEL Fig 5-35 Un exemplu de list  de pre]uri, cu valori exprimate atat `n USD, cat [i `n DM Aceast  list  este destul de expresiv  pentru un utilizator familiarizat cu produsele ([tie bine provenien]a [i poate urm ri "pe linie" valorile exprimate fie `n DM, fie `n USD) Gandi]i-v , `ns  ce `nseamn  o asemenea list  care are 500 de produse, nu 5, list  `n care capul de tabel, care identific  valuta `n care este exprimat pre]ul, este foarte "departe" de linia curent  Ar fi util ca pe fiecare linie, `n dreptul valorii monetare curente s  fie trecut [i simbolul de moned  aferent a) b) Fig 5-36 Selecta]i formatarea numeric  monetar  corespunz toare pentru fiecare tip de valut  `n parte Pentru exemplul considerat `n Fig 5-35, selecta]i celulele B2:B6 Deschide]i fereastra Format Cells Number Din lista Category selecta]i Currency Derula]i lista Symbol pan  cand ve]i g si simbolul s pentru valuta United States (Fig 5- 36, a) Selecta]i, ajusta]i num rul de zecimale la 0 [i ap sa]i butonul "OK" Selecta]i apoi celulele C2:C6 [i repeta]i procedura, de aceast  dat  selectand ca simbol marca german  (DM, Fig 5-36, b)  n final, selecta]i celulele C9:C10 [i atribui]i-le formatul monetar exprimat `n LEi, cu 0 zecimale  n continuare ve]i crea coloane suplimentare, pentru a exprima sumele din valut  `n lei, la cursul existent `n partea inferioar , dup  care ve]i calcula TVA la valoarea `n lei, [i `n final, pe o alt  coloan  pre]ul cu TVA Dac  ve]i avea grij  ca un produs s  nu aib  pre]ul exprimat `n mai mult decat o valut  (ori `n s, ori `n DM), atunci ve]i putea folosi urm toarea formul  de calcul pentru valoarea `n lei, f r  TVA: Pre] `n lei=Pre] [USD] * Curs USD + Pre] [DM] * Curs DM, formul  pe care o ve]i scrie `n celulele corespunz toare din coloana D, care va con]ine pre]ul `n lei f r  TVA Aceast  formul  este valabil , mergand pe ideea c  o valoare numeric  lips  este o valoare nul , [i la un moment dat un singur pre] `n valut  va avea o valoare nenul  (vezi Fig 5-35) Not : Dac  nu se impun restric]ii privind existen]a unei singure valori diferite de zero, `n practic  pot apare erori care conduc la inutilitatea formulei de mai sus Dac , `ntr-o list  mai lung , se introduce din gre[eal  pre]ul unui produs atat `n dolari, cat [i `n m rci, atunci pre]ul `n lei va avea o valoare dubl !  n lec]ia 7 ve]i `nv ]a cum pute]i restric]iona, sau cel pu]in avertiza utilizatorul c  nu are voie s  introduc  decat o singur  valoare de pre] `n valut  pe aceea[i linie Cu no]iunile `nv ]ate pan  `n prezent, aceasta pare s  fie o formul  simpl  Numai c  va trebui s  v  reaminti]i c , atunci cand scrie]i o formul  pe care o aplica]i unor date `n[iruite pe coloanele unei foi de calcul, referin]ele celulelor "alunec " paralel cu domeniul in]ial Dac  ve]i folosi pentru D2 formula: C9*B2+C10*C2, atunci cand ve]i "trage", folosind mecanismul AutoFill aceast  formul  `n celulele D3:D6, referin]ele vor "aluneca" `n jos, pe vertical  De exemplu, pentru celula D3, formla va fi C10*B3+C11*C2 Dac  ve]i urm ri cu aten]ie Fig 5-35, ve]i observa c  celula C10 reprezint  cursul valutar pentru DM, `n timp ce coloana B con]ine pre]uri exprimate `n USD De aici o prim  eroare iSA SRL - Curs EXCEL 189 `n calculul valorii pre]ului `n lei: se `nmul]e[te un pre] exprimat `n USD cu cursul m rcii  n plus, celula C11 nu con]ine valoare, deci conform regulii enun]ate mai sus, `n formul  va fi considerat  ca avand valoarea 0 Dac  produsul Pr 2 (`n cazul exemplului considerat) ar fi avut pre] `n DM, atunci valoarea lui `n lei ar fi 0, conform formulei de mai sus Din aceste considera]ii este absolut evident c  `n acest caz, "alunecarea" paralel  cu domeniul este d un toare Prin urmare, ar trebui ca valorile pre]urilor `n valut  s  poat  "aluneca" paralel cu direc]ia de "tragere" a formulei (`n jos), `n timp ce valoarea folosit  pentru cursul valutar nu Cu alte cuvinte, `n cadrul formulei de calcul a pre]ului `n lei, valoarea cursului trebuie s  aib  referin]  absolut , `n timp ce valoarea pre]ului de produs, exprimat  `n una dintre cele dou  valute, trebuie s  aib  referin]  relativ  Cea mai simpl  modalitate de a atribui unei celule o referin]  absolut  este de a furniza acestei celule un nume Atribuirea unui nume pentru o celul  Selecta]i celula C9 (cursul `n lei al USD) Avand aceast  celul  selectat , duce]i cursorul `n caseta de nume [i da]i clic cu butonul stang Forma cursorului se schimb  `n cea specific  introducerii de text, iar denumirea implicit  a celulei (C9) este selectat  Acesta este semnul sigur al posibilit ]ii edit rii acestei denumiri Scrie]i, pur-si-simplu dolar `n caseta de nume Aceast  denumire va `nlocui denumirea implicit  (C9) cu denumirea mult mai sugestiv  dat  de dumneavoastr  Pentru a `ncheia editarea numelui, ap sa]i tasta Enter Fig 5-37 Prin atribuirea unui nume pentru o celul , aceasta va putea fi referit  absolut `n formule Selecta]i acum celula C10 Repeta]i procedura de mai sus [i denumi]i aceast  celul  marca Selecta]i acum o celul  oarecare din foaia de calcul [i apoi ap sa]i s geata din dreptul casetei de nume Ve]i reg si cele dou  denumiri atribuite celulelor C9 [i C10 `n lista care va fi derulat  Fig 5-38 Cele dou  nume atribuite celulelor C9 [i C10 se afl  `n lista ata[at  casetei de nume  n aceste condi]ii ve]i introduce formula `n celula D2 astfel: %s Selecta]i celula D2; %s Tasta]i semnul egal (=) sau ap sa]i butonul pentru formule din stanga barei de unelte %s Selecta]i celula B2; %s Ap sa]i tasta stelu]  (*), care va introduce semnul pentru opera]ia de `nmul]ire; %s Cursorul fiind pe bara pentru formule dup  semnul de `nmul]ire, scrie]i dolar; %s Ap sa]i tasta plus (+), care va introduce semnul pentru opera]ia de adunare; %s Selecta]i celula C2; %s Ap sa]i tasta stelu]  (*), care va introduce semnul pentru opera]ia de `nmul]ire; %s Cursorul fiind pe bara pentru formule dup  semnul de `nmul]ire, scrie]i marca;  n acest moment, bara pentru formule trebuie s  arate astfel: Ap sa]i tasta Enter pentru a `ncheia editarea formulei Pute]i trage acum formule de-a lungul celulelor D3:D6 Selectand pe rand fiecare celul  din domeniul D2:D6 [i privind bara pentru formule, ve]i vedea c  a]i ob]inut ceea ce trebuie: singurele celule care "alunec " de-a lungul domeniului sunt valorile pre]ului produselor Cursul valutar utilizat `n formule este acela[i Ad uga]i `nc  dou  coloane: Valoare TVA [i Pre] cu TVA, pentru care ve]i introduce formule `n maniera deja cunoscut : Valoare TVA (coloana E)= Pre] f r  TVA* 0,22 (coloana D*0,22) Pre] cu TVA (coloana F)= Pre] f r  TVA+Valoarea TVA (coloana D+coloan E) 190 iSA SRL - Curs EXCEL  n final, foaia de calcul va ar ta astfel: Fig 5-39 Un "calculator" de pre]uri exprimate `n lei, pornind fie de la un pre] exprimat `n USD, fie de la un pre] exprimat `n DM Not : Din exemplul considerat se poate observa c  simbolurile monetare pot fi mixate `n cadrul aceleia[i foi de calcul Din p cate, separatorii pentru grupe de mii (vezi coloana B), ca [i separatorii zecimali nu pot fi amesteca]i Dac  folosi]i asemenea mixturi de valori numerice va trebui s  v  hot ra]i asupra separatorilor, s -i stabili]i `n cadrul aplica]iei Regional Settings [i abia dup  aceea s  deschide]i Excel Salva]i registrul # 5 6 4 Formatul numeric Accounting Formatul Accounting este o alt  variant  de formatare numeric , utilizat  pentru a u[ura lizibilitatea valorilor monetare Selecta]i celulele B2:B6 Deschide]i fereastra Format Cells Number Din lista Category selecta]i formatul Accounting [i stabili]i un num r de 0 zecimale, din lista spin-box Decimal places Ap sa]i butonul "OK" Aspectul coloanei B va fi urm torul: Fig 5-40 Formatul Accounting va alinia simbolul monetar, cat [i separatorul zecimal, pe coloan  Aceasta m re[te lizibilitatea valorilor numerice Acest format, care este un format absolut particular pentru afi[area valorilor monetare, este destinat unei lizibilit ]i optime a valorilor Conform acestuia, simbolul monetar, semnul minus pentru valorile negative [i separatorul zecimal vor fi aliniate pe coloane, `n mod distinct Dup  cum a]i putut observa atunci cand a fost deschis  fereastra Format Cells Number, dintre op]iunile de formatare pentru Accounting lipsesc referirile la numere negative Dac  este cazul exprim rii unor astfel de valori, atunci acestea vor fi afi[ate `n formatul implicit - stabilit prin Regional Settings, pagina Number (`n general, cu semnul minus `n fa] ) # 5 6 5 Alte formate numerice uzuale Exist  destul de multe situa]ii `n practic  `n care este necesar  utilizarea unor valori numerice exprimate procentual Revenind la exemplul listei de produse, acolo exist  o valoare pe care `n mod uzual o utiliza]i ca valoare procentual : cota de TVA  n cadrul exemplului de mai sus, aceasta a fost considerat  `n formul  ca 0,22, ceea ce este evident egal cu 22%  n cadrul lec]iei 2, atunci cand au fost prezentate principalele tipuri de date numerice, a]i observat c  introducerea `ntr-o celul  a unei valori de forma 22% duce automat la interpretarea ca num r, [i anume ca valoarea 0,22, de[i afi[at va fi 22% Dac  `ns  dori]i s  formata]i ulterior date numerice pentru a fi afi[ate ca valori procentuale, va trebui s  apela]i la feresatra Format Cells Number, unde ave]i la dispozi]ie categoria Percentage Singura op]iune de formatare disponibil  `n cazul alegerii acesteia din lista Category este num rul de zecimale implicit acest num r de zecimale este acela stabilit prin aplica]ia Regional Settings, [i acesta este uzual 2 iSA SRL - Curs EXCEL 191 Fig 5-41 Butonul Percent Style va aplica formatul numeric procentual implicit asupra numerelor selectate  n cazul format rii pentru afi[area procentual  a numerelor, exist  un buton disponibil pe bara de unelte Formatting, numit Percent Style Scrie]i `n celula A12 textul Cota TVA, iar `n celula B12 valoarea 0,22 Selecta]i celula B2 [i ap sa]i butonul Percent Style de pe bara de unelte Formatting  n final, celula va fi afi[at  astfel: Dac  ve]i privi bara pentru formule, atunci cand celula B2 este selectat , ve]i observa c  valoarea numeric  este tot 0,22  n plus, formatul atribuit acestei celule este f r  zecimale Acesta este formatul numeric procentual implicit Exerci]iul 5-5: Modifica]i formula de calcul a TVA, din coloana E a acestui exemplu, schimband valoarea 0,22 cu valoarea celulei B12 Redacta]i `n scris procedura folosit Not : Avantajul folosirii unor valori de celul  `n formulele de calcul ale valorii `n lei [i ale valorii TVA este acela c , `n cazul modific rii cursului de schimb, respectiv cotei de TVA, aceste valori vor fi modificate `ntr- un singur loc [i actualizate automat `n toate celulele `n care apar Pe bara de unelte Formatting exist  dou  butoane care permit schimbarea num rului de zecimale afi[at: increase Decimal [i Decrease Decimal Aceste butoane vor cre[te, respectiv descre[te num rul de zecimale afi[at pentru numerele aflate `n celulele selectate (dac  mai este posibil, adic  dac  num rul de zecimale r mane `ntre 0 [i 30) Numerele pot fi formatate ca num r `n general (Number), ca valoare monetar  (Currency, Accounting) sau procentual (Percentage) Fig 5-42 Butoanele pentru cre[terea, respectiv descre[terea num rului de zecimale afi[at pentru un num r Selecta]i una dintre celulele care con]in valori numerice Ap sa]i, pe rand aceste butoane [i observa]i efectul  n final, refac]i valoarea numeric  f r  zecimale Salva]i preturi xls Pute]i `nchide acest registru Reveni]i la registrul Proforma xls, pentru a continua formatarea acestuia Not : Pe bara de unelte Formatting, `n grupa butoanelor pentru format de num r (vezi Fig 5-1) exist  alte dou  butoane, netratate pan  `n acest moment Despre aceste butoane se va discuta mai tarziu, `n cadrul acestei lec]ii # 5 6 6 Formate pentru date calendaristice  n continuare va fi tratat  zona de titlu a facturii proforma Titlu este structurat pe trei randuri: titlul propriu-zis (linia 10), num rul facturii (linia 11) [i data emiterii (linia 12) Celulelor con]inute pe aceste linii trebuie s  le fie aplicat formatul Merge and Center, folosind butonul corespunz tor de pe bara de unelte Formatting Pan  `n prezent a]i putut observa c , atunci cand trebuie aplicat un acela[i format unui grup de celule, se pot selecta aceste celule toate odat , [i formatul comun se aplic  o singur  dat  selec]iei  n cazul de fa] , `ns , acest lucru comport  dificult ]i Selecta]i domeniul A10:G12 [i ap sa]i butonul Merge and Center de pe bara de unelte Formatting Ve]i primi urm torul mesaj de aten]ionare: Fig 5-43 Mesajul de aten]ionare referitor la valorile multiple con]inute `n domeniul selectat pentru Merge and Center 192 iSA SRL - Curs EXCEL Acest mesaj este datorat faptului c  domeniul selectat con]ine valori `n mai multe celule (3) [i opera]iunea Merge and Center presupune ca rezultat o singur  celul , `n care con]inutul este aliniat centrat (orizontal) Acest mesaj v  avertizeaz  c , dac  ve]i ap sa butonul "OK", ve]i ob]ine o singur  celul , avand drept con]inut valoarea con]inut  de celula cea mai din stanga sus (`n cazul exemplului considerat, valoarea din celula A1) Ap sa]i butonul "Cancel" Not : Procedura de mai sus, a[a cum a fost exemplificat , constituie o eroare Mecanismul Merge and Center va avea ca rezultat `ntotdeauna o singur  celul  Dac  dori]i s  formata]i `n acest mod mai multe grupuri de celule, dispuse pe linii diferite, pentru a ob]ine pe fiecare rand o singur  celul  cu con]inutul centrat, va trebui s  aplica]i mecanismul pentru celulele de pe fiecare linie `n parte Selecta]i domeniul A10:G10 Ap sa]i butonul Merge and Center Repeta]i procedura pentru domeniile A11:G11 [i A12:G12 Edita]i celula A11 astfel: selecta]i celula A11 [i ap sa]i tasta F2 (dac  ave]i activat  op]iunea de editare direct `n celul , vezi Lec]ia 2, sec]iunea 2 4 2 ; altfel duce]i cursorul `n bara pentru formule, dup  ultimul caracter) Completa]i con]inutul celulei astfel: nr : 25051  ncheia]i editarea prin ap sarea tastei Enter  n celula care con]ine data trebuie s  introduce]i data curent  {ti]i deja cel pu]in 2 posibilit ]i de a introduce data curent  - combina]ia de taste Ctrl+; respectiv func]ia TODAY() (vezi Lec]ia 2, sec]iune 2 8 5) O prim  metod  de editare [i formatare a celulei A12 Selecta]i pentru editare celula A12 Duce]i cursorul la sfar[itul textului deja existent (pe bara de formule sau direct `n celul ), tasta]i un spa]iu [i apoi combina]ia de taste Ctrl+; (ap sa]i simultan tastele Ctrl [i cea pentru caracterul punct [i virgul )  ncheia]i editarea cu tasta Enter Not : Func]ia TODAY() nu poate fi folosit  pur-[i-simplu aici, a[a cum a fost utilizat  combina]ia de taste Ctrl+; Aceasta deoarece informa]ia existent  deja `n celul  (data:) este de tip text, `n timp ce rezultatul func]iei TODAY() este o dat  calendaristic , deci informa]ie de tip numeric  n Excel datele de diverse tipuri nu pot fi amestecate prin simpl  al turare, fiind necesare a[a numite opera]iuni de conversie Conversia diverselor tipuri de date va fi tratat  `n Lec]ia 7 Revenind la celula A12, aceasta va con]ine acum un text de genul: data: 21-10-1998, unde data este data curent  Avantajul metodei de mai sus este simplitatea Dezavantajul este acela c  data calendaristic  nu va fi automat actualizat  dac  este cazul (dac  ve]i folosi acest registru pentru a edita o factur  proforma `n alt  zi, va trebui s  reintroduce]i manual data curent ) Not : Mai tarziu `n cadrul acestei sec]iuni, va fi prezentat  o alt  metod  de completare a con]inutului celulei A12, folosind func]ia predefinit  TODAY()  n cadrul Lec]iei 7 va fi prezentat  o formul  mai complex  pentru con]inutul celulei A12, care folose[te atat textul data:, introdus ca atare, cat [i func]ia predefinit  TODAY(), legate printr-o expresie complex , care realizeaz  [i conversia de tip Ve]i vedea, `ns , c  metoda cea mai simpl , care premite inclusiv actualizarea automat  la schimbarea datei curente, este cea prezentat  mai jos, `n cadrul acestei sec]iuni Exemplul prezentat ulterior, `n Lec]ia 7, poate fi considerat un exemplu didactic, menit s  ajute la `n]elegerea [i aprofundarea no]iunilor legate de utilizarea func]iilor Excel `n formule Pan  atunci `ns , data calendaristic  din celula A12 este o informa]ie fix , nu este o formul  Mai mult, faptul c  aceast  informa]ie a fost introdus  `n continuarea unei informa]ii de tip text (vezi [irul de caractere ini]ial data:) a dus la pierderea oric rui atribut numeric (`n lec]ia 2, sec]iunea 2 8 5 a]i v zut c , prin tastarea combina]iei de taste Ctrl+; `ntr-o celul  goal , va fi inserat  o dat  calendaristic  - con]inutul celulei este fix, dar are caracter numeric) Pierderea atributului numeric pentru data calendaristic  este datorat  conversiei automate pe care Excel o face la tipul de date "cel mai larg", adic  acela `n care se pot `ncadra ambele tipuri de valori: textul (con]inutul ini]ial al celulei data:), [i data calendaristic  (inserat  prin Ctrl+; la sfar[itul textului) Astfel, `n acest moment celula A12 con]ine un text, care la sfar[it are o succesiune de caractere pe care utilizatorul uman o interpreteaz  ca dat  calendaristic  Din momentul amestecului de tipuri de date, cu conversie la tipul cel mai larg, Excel nu mai interpreteaz  [irul de caractere de la final ca o dat  calendaristic , ci interpreteaz  `ntregul con]inut al celulei ca text Not : Reaminti]i-v  c  o celul  poate avea un singur tip de dat : text, numeric sau logic Mixajul datelor de diverse tipuri `n cadrul aceleia[i celule nu se poate realiza decat dac  celula respectiv  devine rezultatul unei expresii `n care to]i termenii sunt converti]i la tipul cel mai larg  n cazul metodei de completare a celulei A12 prezentate mai sus, expresia a existat doar `n memoria Excel (opera]iile [i conversiile necesare au fost iSA SRL - Curs EXCEL 193 realizate prin ap sarea combina]iei de taste), `n celul  nefiind trecut  expresia, ci doar rezultatul ei Este, dac  vre]i, un efect similar cu Paste Special Values  n concluzie, celula A12 nu con]ine o dat  calendaristic  Pentru a putea formata o entitate cu formate specifice de dat  calendaristic , aceasta trebuie s  fie valid  ca dat  calendaristic  (informa]ie de tip numeric, `ntre anumite limite - vezi Lec]ia 2, sec]iunea 2 3 6) De aceea va trebui s  introduce]i `ntr-o celul  o informa]ie de tip dat  calendaristic  pe care s  exersa]i formatele specifice Ulterior ve]i [terge totul din celula respectiv  (Clear All), pentru a reveni la lucrul pe factura proforma Salva]i Proforma xls Not : Se reaminte[te c  toate considera]iile privind formatele de dat  [i or  din prezentul curs pleac  de la premiza c  lucra]i folosind configura]ia regional  specific  Romaniei Dac  ave]i alt  configura]ie, parte din explica]iile de mai jos pot s  nu coincid  cu ceea ce se afi[eaz  pe ecranul dumneavoastr   n continuarea ve]i utiliza o celul  din cadrul foii de calcul, situat  la dreapta celulelor `n care ave]i deja informa]ii introduse pentru realizarea facturii proforma, de exemplu J15 Selecta]i aceast  celul  [i tasta]i combina]ia de taste Ctrl+; pentru a introduce data calendaristic  a zilei curente Not : Pentru a introduce ora curent , ap sa]i simultan trei taste: Ctrl, Shift [i tasta pentru caracterul dou  puncte (:) introduce]i ora curent  `n celula J16  n celula J17 ve]i introduce o informa]ie mixt , dat  [i or , astfel: %s Selecta]i celula J17 %s Tasta]i combina]ia de taste Ctrl+; %s Tasta]i un spa]iu; %s Tasta]i combina]ia de taste Ctrl+Shift+: %s Ap sa]i tasta Enter, pentru a `ncheia editarea Observa]i alinierea implicit  la dreapta a celor trei informa]ii, ceea ce `nseamn  c  sunt formate numerice valide, afi[ate ca date calendaristice [i timp Selecta]i celula J15 [i deschide]i fereastra Format Cells Number Din lista Category selecta]i Date  n cazul datei calendaristice, op]iunile de formatare sunt disponibile sub forma unei liste intitulate Type Aceasta con]ine diverse formate de dat , prezentate sub forma unor "[abloane" Reciti]i sec]iunea referitoare la datele calendaristice din Lec]ia 2 (2 3 6) [i aminti]i-v  c  o dat  calendaristic  este un num r care, dac  este `ntreg reprezint  doar o dat  calendaristic , `n timp ce dac  are [i parte zecimal  con]ine [i informa]ie de or  Prin urmare, este firesc ca `n lista op]iunilor de formatare s  `ntalni]i "[abloane" de reprezentare care con]in atat formate de dat , cat [i informa]ii de or  Dac  ve]i derula lista Type [i ve]i selecta pe rand formatele disponibile, zona Sample a ferestrei Format Cells Number Date va afi[a data calendaristic  conform [ablonului selectat  ncerca]i Deoarece combina]ia de taste Ctrl+; introduce doar data, nu [i informa]ie de or , atunci cand ve]i selecta un [ablon cu informa]ie de or , aceasta va fi 00:00, fiind de fapt nerelevant  Fig 5-44 Pentru celula selectat , alege]i categoria Date `n vederea modific rii formatului implicit de dat  calendaristic  194 iSA SRL - Curs EXCEL  nchide]i fereastra Format Cells Number, cu sau f r  salvarea modific rii de format pentru celula J15 Dac  dori]i afi[area doar a p r]ii referitoare la or  dintr-o dat  calendaristic , selecta]i Time din lista Category Ave]i la dispozi]ie [abloane pentru afi[area orei, din care pute]i alege Pentru a exemplifica, selecta]i celula J17, deschide]i fereastra Format Cells Number [i selecta]i Time din lista Category Baleia]i formatele disponibile pentru timp, selecta]i-le pe rand [i urm ri]i zona de afi[are a e[antionului Selecta]i apoi Date [i vizualiza]i e[antioanele pentru diverse formate De data aceasta, atunci cand [ablonul con]ine [i informa]ie de timp (de exemplu, situa]ia din Fig 5-45), e[antionul va fi afi[at `n consecin]  Fig 5-45 E[antionul de previzualizare pentru celula J17 con]ine [i data calendaristic , dar [i informa]ie de or , conform [ablonului ales Din considera]iile de mai sus reiese c  Excel pune la dispozi]ie un num r destul de mare de posibilit ]i de formatarea a datei [i orei Cu toate acestea, sunt suficient de multe situa]ii `n care nici unul dintre [abloane nu este convenabil De exemplu, pentru versiunea Excel USA (cea mai r spandit , `n prezent) nu exist  nici un format prestabilit care s  poat  afi[a data calendaristic  `n forma 21 octombrie 1998, chiar dac  configura]ia regional  este conform specificului Romaniei  n asemenea situa]ii, Excel pune la dispozi]ie a[a numitele formate personalizate (Custom) Selecta]i celula J17 (pentru c  are atat informa]ie de dat , cat [i de or ) [i alege]i Custom din lista Category Dac  nu a]i schimbat formatul implicit al celulei J17, atunci ve]i vedea c  nici m car nu este nevoie s  selecta]i `n mod implicit categoria de formatare Custom, pentru c  este deja selectat  Fig 5-46 informa]ia din celula J17 are implicit un format de dat  [i or  personalizat, deoarece formatul implicit pentru configura]ia regional  specific  Romaniei, de[i acceptat, nu este disponibil `ntre formatele predefinite de dat  [i or  De[i Windows 95 98 suport  configura]ie regional  pentru Romania [i formatele de dat  [i or  considerate `n cadrul acestei aplica]ii sunt acceptate [i `n]elese ca atare de Excel, totu[i nu fac parte dintre formatele standard de dat  [i or  re]inute `n categoriile Date [iTime Problema este rezolvat  prin utilizarea unui format personalizat Formatele iSA SRL - Curs EXCEL 195 personalizate, valabile pentru toate datele de tip numeric (num r, dat  calendaristic , valori monetare etc) pun la dispozi]ie machete complexe, formate din coduri specifice Pentru datele calendaristice [i informa]ie temporal , Excel pune la dispozi]ie urm toarele: Pentru a afi[a Utiliza]i acest cod de formatare Luna ca num r `ntre 1 [i 12 m Luna ca 01-12 mm Lunile ca ian, Feb mmm Lunile cu numele complet mmmm Lunile doar prin prima litera a numelui mmmmm Zilele ca 1-31 d Zilele ca 01-31 dd Zilele prin prescurtarea numelui zilei din s pt man  ddd Zilele prin numele complet al zilei din s pt man  dddd Anul ca 00-99 yy Anul ca 1900-9999 yyyy Sunt permise combina]ii `ntre aceste coduri, precum [i combina]ii cu alte caractere Codurile vor fi interpretate [i transpuse `n format numeric, restul caracterelor fiind afi[ate ca atare Exemple: Dat  fiind ziua de Miercuri, 21-10-1998, acest format va afi[a ddd,dd-mm-yyyy Mi,21-10-1998 dd mm yy 21 10 98 dddd,dd-mm-yy miercuri,21-10-98 mmmm yy octombrie 98 m-yy o-98 Not : Pentru detalii referitoare la construirea de formate personalizate pentru alte tipuri de date (numerice sau text) pute]i selecta din topicile de ajutor puse la dispozi]ie de Excel (Help Contents and index, pagina Contents; Formatting Worksheets; Formatting numbers, dates and times; Custom number, date, and time format codes  n felul acesta ave]i suficient de mult  libertate de a defini formate de afi[are personalizate, care s  satisfac  cele mai exigente cerin]e Pentru a aplica un format personalizat, fie selecta]i din lista Type un format care v  satisface, fie scrie]i `n caseta de text de deasupra listei din care selecta]i formatul chiar textul con]inand codul de format dorit, conform exemplului de mai sus, folosind orice combina]ie de cod dori]i dintre cele prezentate Caracterele care nu pot fi interpretate ca informa]ie de cod (literele d, m, y) vor fi afi[ate ca atare pe ecran Ca [i `n celelate cazuri de formatare prezentate, selec]ia unui format sau scrierea unuia `n caseta de text este vizibil  imediat `n zona de previzualizare Sample [i devine opera]ionala dupa ap sarea butonului "OK" Alt  metod  de completare [i formatare a con]inutului celulei A12 Exerci]iul 5-6: Folosind un format personalizat [i func]ia TODAY(), scrie]i informa]ia din celula A12 a facturii proforma astfel `ncat s  arate ca `n versiunea, ilustrat  `n Fig 5-2, dar s  fie actualizabil  ori de cate ori data calendaristic  curent  se schimb  Rezolvare: Selecta]i celula A12 [i [terge]i informa]ia existent  acolo  n locul acesteia, introduce]i formula: =TODAY() Ap sa]i tasta Enter pentru a `ncheia editarea formulei Data calendaristic  curent  apare afi[at  conform formatului implicit 196 iSA SRL - Curs EXCEL Not : Dac  nu mai [ti]i cum se face introducerea datei curente prin intermediul formulei de mai sus, reciti]i sec]iunea 2 8 5 din Lec]ia 2 Deschide]i fereastra Format Cells Number [i selecta]i Custom din lista Category O prim  idee de [ablon de formatare, conform celor expuse mai sus, ar putea fi definirea unui format personalizat de forma: data: dd-mm-yyyy  ncerca]i s  scrie]i acest format `n caseta de text [i privi]i zona de previzualizare Ea va ar ta astfel: Pentru a "for]a" Excel s  afi[eze ca atare caracterul d din cuvantul data va trebui s  `l trece]i `ntre ghilimele Atunci Excel va [ti c  nu este vorba despre o informa]ie de cod Ap sa]i butonul "OK" Selectand celula A12 acum pute]i observa cu u[urin]  c  celula con]ine pur-[i-simplu formula =TODAY(), deci o dat  calendaristic  actualizabil  de cate ori este nevoie, iar ceea ce este afi[at este tocmai ceea ce se dore[te Fig 5-47 Caracterul d din cuvantul data este interpretat de Excel ca informa]ie de cod pentru afi[area datei calendaristice Din aceast  cauz  ve]i previzualiza o "ciud ]enie" Fig 5-48  n cazul `n care litera d este cuprins  `ntre ghilimele, Excel o va afi[a ca atare Not : Dup  introducerea [i formatarea datei calendaristice conform procedurii descrise `n exerci]iul de mai sus, ve]i vedea c  modalitatea de scriere a unei expresii folosind un mixaj de date numerice [i text, interconectate prin intermediul func]iilor de conversie necesare, care va fi prezentat `n Lec]ia 7 [i avand acela[i rezultat func]ional [i vizual, este o complic]ie aproape inutil  Salva]i registrul  n continuare ve]i executa o serie de op]iuni de schimbare a formatului datei `n num r [i invers, pentru a `n]elege mai bine cum sunt reprezentate informa]iile temporare `n Excel Selecta]i celula J17, cea care con]ine informa]ie de dat  calendaristic  [i or  Pe bara pentru formule informa]ia are acela[i aspect: dat  calendaristic  [i or , `n format implicit Deschide]i fereastra Format Cells Number [i selecta]i Number din lista Category Stabili]i un num r de zecimale mai mare (de ex 7) Ap sa]i butonul "OK" Va fi afi[at un num r real pozitiv, avand parte `ntreag  (dat  calendaristic : num=rul de zile scurse de la 1-01-1900) [i parte zecimal  (procentul din 24 ore reprezentat de ora curent ) De exemplu, pentru data de 22-10-1998, ora 17:20, formatarea pentru afi[are ca num r generic executat  mai sus va produce urm toarea afi[are a con]inutului celulei J17: Selecta]i acum celula J15 [i repeta]i procedura Oricate zecimale ve]i stabili pentru a fi afi[ate, ele vor fi toate zero, deoarece informa]ia din J15 este o dat  calendaristic  "pur ", iar ora este considerat  implicit 0 Ave]i acum confirmarea faptului c  o dat  calendaristic  este reprezentat  intern ca num r `ntreg pozitiv Repeta]i procedura de formatarea de mai sus pentru celula J16  n acest caz va fi afi[at un num r pozitiv subunitar, reprezentand o informa]ie de or , f r  referire la o dat  calendaristic  Dup  parcurgerea acestor exemple, pute]i goli complet con]inutul celulelor J15:J17, folosind op]iunea Clear All din meniul File iSA SRL - Curs EXCEL 197  nainte de a trece la explicarea altor no]iuni fundamentale de formatare, ve]i mai executa dou  mici opera]ii de rutin  Selecta]i domeniul A2:A8;E2:E8 (vezi sec]iunea 2 6 8, Selectarea unei reuniuni de domenii neadiacente) Ap sa]i butonul Align Right de pe bara de unelte Formatting Salva]i Proforma xls Pentru a definitiva factura proforma, conform modelului impus `n Fig 5-2, va trebui s  ad uga]i margini [i chenare `n mod corespunz tor [i s  aranja]i zona totalului general  n sec]iunea care urmez  vor fi tratate op]iunile de formatare referitoare la chenar [i margini, fiind explicate no]iuni neacoperite `n cadrul Lec]iei 2 198 iSA SRL - Curs EXCEL " 5 7 Margini [i chenare (Borders) Asigura]i-v  c  ave]i foaia de lucru Factura din Proforma xls afi[at  `n zona de lucru a ferestrei de aplica]ie Excel Selecta]i domeniul A10:A12 (titlul facturii) Acesta va trebui s  fie `nconjurat de un chenar gros, f r  ca `ntre celulele domeniului s  existe linii vizibile de demarca]ie Aceast  opera]iune poate fi realizat  prin intermediul butoanelor de pe paleta asociat  butonului Borders, de pe bara de unelte Formatting Utilizarea acestui buton, `mpreun  cu paleta asociat , a fost prezentat  `n cadrul Lec]iei 2 O descriere mai detaliat  a func]ionalit ]ii asociate butoanelor este prezentat  `n Fig 5-49 Aplic  tipul de border indicat de {terge toate marginile sau pictograma butonului chenarele curent desenate `n domeniul selectat Traseaz  o margine, cu linie simpl  Traseaz  chenar `n jurul Traseaz  chenar sub]ire sau gros, `n jurul domeniului de celule [i domeniului; eventualele linii interioare, eventuale linii `ntre celule `ntre celule, nu vor fi trasate Fig 5-49 Paleta de butoane asociate butonului Borders de pe bara de unelte Formatting  n primul rand trebuie precizat c  pictograma acestui buton nu este tot timpul aceea[i Aceasta va re]ine imaginea ultimului buton activat din paleta asociat  Astfel, dac  dori]i s  aplica]i marginea sau chenarul afi[at ca pictogram  de buton, ap sa]i butonul Dac  dori]i s  aplica]i un alt format de margine chenar dintre cele disponibile `n palet , ap sa]i butonul s geat  pentru derularea paletei Alege]i butonul dorit [i aplica]i formatul De exemplu, `n cazul surprins `n Fig 5-49, dac  nu se deruleaz  paleta [i se apas  butonul Borders a[a cum este el ilustrat (margine jos), atunci se va aplica formatul margine jos Dac  ve]i selecta un alt format din palet , atunci domeniul selectat va primi formatul respectiv, iar imaginea butonului Borders va fi imaginea acestui din urm  buton Pentru aplicarea chenarului gros `n jurul domeniului A10:A12, selecta]i butonul din col]ul din dreapta jos al paletei de butoane asociate Domeniul selectat a fost `nconjurat de un chenar gros imediat dup  ce ve]i executa aceast  opera]iune, aspectul butonului Borders va deveni: Aspectul, dar [i func]ionalitatea pictogramei butonului este a ultimului format selectat din palet  Prin urmare, dac  ve]i selecta un alt domeniu [i ve]i ap sa pictograma butonului, domeniul selectat va primi tot un chenar gros Aceste linii sunt ghidaje, nu vor fi tip rite pe hartie Aceste linii vor fi tip rite, sunt margini ad ugate explicit Fig 5-50  n general, exist  o diferen]  vizual  `ntre marginile trasate explicit [i ghidajele de pe foaia de calcul Not : Singurele linii vizibile pe hartie vor fi cele ale chenarului pe care tocmai l-a]i ad ugat Restul liniilor, pe care v-a]i obi[nuit s  le vede]i ca separatori `ntre celule, sunt doar ghidaje care v  ajut  s  vede]i limitele celulelor Acestea sunt afi[ate pe ecran cu o culoare distinct , care implicit este gri deschis Ve]i vedea imediat c  pute]i schimba atat aspectul cat [i culoarea liniilor cu care sunt trasate marginile [i chenarele Din acest motiv, este posibil ca, la un momenet dat, s  ave]i margini sau chenare aplicate, care pe ecran s  arate la fel cu aceste ghidaje Mai tarziu, `n cadrul acestei lec]ii, va fi explicat cum se poate [ti cu precizie care linii de pe ecran sunt ghidaje [i care margini sau chenare efective  n principiu, comportamentul butoanelor din paleta asociat  este simplu: iSA SRL - Curs EXCEL 199 %s Butonul va [terge toate marginile existente `n jurul domeniului selectat [i `ntre celule %s Butoanele vor aplica margine cu linie simpl  sub, la stanga sau la dreapta domeniului selectat Dac  domeniul selectat este dreptunghiular, atunci va fi trasat  margine doar pentru celulele extreme Dac  domeniul este format dintr-o reuniune de domenii dreptunghiulare, atunci marginea va fi trasat  pentru fiecare "dreptunghi", `n acela[i fel `n care se traseaz  pentru un domeniu dreptunghiular Dac  exist  deja o asemenea margine, nu se va `ntampla nimic diferit Dac  exist  o margine de alt tip (cu alt tip sau grosime de linie) aceasta va fi `nlocuit  cu noul tip de margine Exerci]iul 5-7: Selecta]i domeniul J7:K12 [i ap sa]i butonul care traseaz  margine dreapta Selecta]i domeniul J15:K18;L20:L23 [i ap sa]i butonul care traseaz  margine stanga Selecta]i domeniul i4:J8;J11:J13 [i ap sa]i butonul care traseaz  margine jos  n urma acestor exerci]ii, v-a]i f cut o idee mai clar  despre modul `n care sunt trasate marginile simple Pute]i selecta acum domeniul i7:L24 [i [terge aceste margini folosind Op]iunea Clear Formats din meniul File %s Butoanele vor aplica o margine sub domeniul dreptunghiular selectat (sau sub fiecare domeniu dreptunghiular component), cu linie dubl  sub]ire sau cu o linie simpl , groas  Dac  exist  deja o margine de alt tip, aceasta va fi `nlocuit  cu noul tip, desenat pe buton %s Butoanele [i vor trasa margini sus jos cu linii de tipuri diferite Dac  exist  deja margini trasate `n domeniul selectat, vor fi `nlocuite doar cele care difer  de marginile desenate pe buton %s Butonul va trasa margini cu linie simpl  pe toate laturile celulelor componente ale domeniului selectat Cu alte cuvinte, acest buton va trasa chenar `n jurul domeniului (domeniilor) selectate, [i linii care separ  celulele `ntre ele %s Butoanele vor trasa chenare `n jurul fiec rui domeniu dreptunghiular din domeniul selectat Dac  exist  eventuale margini trasate pe zona de contur a domeniilor dreptunghiulare din selec]ie, acestea vor fi `nlocuite, dac  nu au acela[i tip de linie ca [i chenarul selectat Butoanele paletei asociate butonului Borders ofer  o oarecare varietate `n m rginirea [i bordurarea domeniilor, dar nu sunt suficiente De exemplu, nu exist  `n palet  un buton care traseaz  doar margine sus  n plus, nu se pot folosi aceste butoane pentru a [terge o singur  margine Dac  ave]i, de exemplu, o celul  cu chenar [i dori]i s  l sa]i margini doar sus, stanga [i dreapta nu ave]i cum s  realiza]i acest lucru din butoanele din palet  Nu pute]i realiza combina]ii prea flexibile de linii [i pentru margini [i nu pute]i folosi linii colorate Totu[i, facilitatea de m rginire [i bordurare a domeniilor de celule `n Excel este una dintre cele mai spectaculoase Pentru a avea acces la toate posibilit ]ile este nevoie `ns  s  utiliza]i op]iunile din pagina Border ale ferestrei Format Cells Pentru a avea un obiect de studiu, selecta]i domeniul J16:K19 Re]ine]i c  domeniul selectat este extins pe mai multe linii [i coloane, [i nu con]ine date Deschide]i fereastra Format Cells [i selecta]i pagina Border Caseta de previzualizare: Aici este previzualizat efectul aplic rii diverselor margini, simulat asupra unui domeniu dreptunghiular de 4 celule Fig 5-51 Fereastra Fromat Cells, pagina Border pune la dispozi]ie toat  gama de op]iuni pentru bordurarea celulelor 200 iSA SRL - Curs EXCEL Privi]i cu aten]ie fereastra din Fig 5-51 Aceasta con]ine mai multe zone distincte: Zona Presets: con]ine trei butoane mari, a c ror func]ionalitate este destul de sugestiv  Ap sa]i-le pe rand [i privi]i zona central  a ferestrei, acolo unde se previzualizeaz  efectul oric rei ac]iuni pe care o ve]i `ntreprinde `n cadrul acestei ferestre None= nici o linie; {terge toate marginile existente `n domeniu, atat exterioare (`n jurul domeniilor dreptunghiulare), cat [i interioare (dintre celule) identic cu butonul similar din paleta asociat  butonului Borders de pe bara de unelte Formatting Outline = linii de contur; Traseaz  conturul domeniului (domeniilor), folosind tipul de linie [i culoarea curent selectate `n zona `n zona Line Similar cu butonul de chenar din paleta asociat  butonului Borders de pe bara de unelte Formatting, numai c  permite personalizarea liniei inside = linii interioare Traseaz  toate liniile din interiorul domeniului (domeniilor), folosind tipul de linie [i culoarea curent selectate `n zona Line Nu are un echivalent `n paleta asociat  butonului Borders de pe bara de unelte Formatting Aceste butoane sunt foarte utile atunci cand dori]i s  aplica]i un tip de bordurare uniform pentru domeniul (domeniile) dreptunghiular selectat Ap sa]i mai `ntai butonul pentru margini interioare (inside), pentru a vedea `n zona de previzualizare exact ce se `ntampl  Apoi ap sa]i [i butonul Outline, pentru a `nconjura domeniul cu un contur Zona de previzualizare indic  rezultatul opera]iilor realizate Acest rezultat nu este `nc  aplicat celulelor selectate ini]ial (J16:K19) Bordurarea este `n lucru, ea devenind efectiv  pentru domeniul selectat doar la ap sarea butonului "OK" Dar `nc  nu a sosit momentul pentru aceasta Zona Line: permite selec]ia unui tip de linie (Style) [i a unei culori (Color) curente pentru trasarea liniilor Sub- zona Style este o caset  de butoane Ap sa]i cu mouse-ul linia pe care dori]i s  o folosi]i pentru o anumite margine sau pentru un chenar Sub-zona Color este o list  combo-box Derula]i lista [i alege]i o culoare Automatic este indicativul pentru culoarea implicit  folosit  pentru scriere `n foaia de calcul  n general este negru Zona Border: permite lucrul asupra unei singure margini (orizontale sau verticale, pentru exteriorul domeniului, orizontale, verticale sau oblice, pentru interiorul domeniului) Zona de previzualizare este `nconjurat  de un set de butoane, care au aspect ap sat sau ridicat, func]ie de cum exist  sau nu o margine aplicat  `n domeniu, corespunz toare butonului respectiv imaginea butoanelor este sugestiv , astfel `ncat ve]i [ti `n orice moment cu care tip de margine lucra]i Mai mult decat atat, ac]ionarea unui buton din zona Presets sau Border actualizeaz  imediat caseta central  a ferestrei, u[rand lucrul la bordurarea celulelor Traseaz , `n mod individual, margine sus, jos, stanga [i respectiv dreapta, `n jurul domeniului (domeniilor) dreptunghiular selectat Cu alte cuvinte, traseaz  pe rand liniile componenete ale chenarului Traseaz , `n mod individual, liniile interioare orizontale, respectiv verticale pentru toate celulele din domeniul selectat Traseaz  linii oblice `n interiorul fiec rei celule a domeniului selectat: primul buton traseaz  diagonale din col]ul din stanga jos c tre col]ul din dreapta sus, pentru toate celulel domeniului, `n timp ce al doilea buton traseaz  toate diagonalele inverse Pentru a aplica un chenar sau o margine trebuie s  alege]i mai `ntai un tip [i o culoare de linie, din zona Line Este ca [i cum a]i lua mai `ntai un creion colorat, cu varful de o anumit  grosime Se apas  apoi butonul corespunz tor ac]iunii pe care o dori]i Butoanele din zona Presets au comportament tipic de buton Ap sate, realizeaz  func]ia pentru care sunt destinate, indiferent de modul de bordurare existent `n momentul ap s rii  n ceea ce prive[te butoanele de margine individual  din zona Border, acestea au comportament de comutator: iSA SRL - Curs EXCEL 201 %s Dac  exist  deja o margine corespunz toare celei "desenate" pe buton, trasat  cu acela[i tip [i culoare de linie ca [i cea curent selectat , atunci marginea respectiv  va fi [tears  la ap sarea butonului; %s  n orice alt  situa]ie, marginea va fi trasat  `n pozi]ia indicat  pe buton, cu tipul [i culoarea de linie curent selectate Aceast  nou  margine eventual va `nlocui o alt  margine existent  `n momentul tras rii noii margini, dar diferit  de aceasta Not : O linie se consider  existent  dac  este trasat  cu acela[i tip [i culoare de linie ca cea curent ! O linie de alt tip sau cu alt  culoare va fi `nlocuit , nu [tears  O zon  interesant  este zona central  a ferestrei A]i `ntalnit zone de previzualizare [i `n alte ferestre de dialog de pan  acum Dar toate aceste zone permiteau doar vizualizarea efectelor unei anumite secven]e de opera]ii Zona de previzualizare din aceast  fereastr  permite lucrul efectiv asupra fiec rei margini `n parte Pute]i lucra direct pe zona de previzualizare, astfel: da]i clic cu mouse-ul pe una dintre zonele indicate `n Fig 5-52 (chiar dac  nu este vizibil  o linie, da]i clic [i va fi trasat  una!) Clic cu mouse-ul pe una din liniile de chenar, are acela[i efect ca [i ap sarea butoanelor de margini sus, jos, stanga [i dreapta, aflate `n jurul zonei de previzualizare Clic cu mouse-ul pe una dintre liniile interioare va avea acela[i efect ca [i ap sarea butoanelor pentru margini interioare orizonatale sau verticale Fig 5-52 Zonele " sensibile" ale casetei de previzualizare, orizontale [i verticale Pentru a exemplifica acest mecanism, de lucru direct pe zona de previzualizare, ve]i realiza bordurarea indicat  `n Fig 5-53 Se reaminte[te c  se pleac  de la un model indicat `n Fig 5-52, `n care toate marginile sunt trasate cu acela[i stil de linie: linie sub]ire, continu , de culoare Automatic Vor fi trasate mai `ntai liniile interioare (mai precis, vor fi `nlocuite cele deja existente cu cele dorite) Fig 5-53 De[i nu este foarte estetic, acest model de bordurare este un exemplu de lucru conving tor pentru utilitatea zonei de previzualizare 202 iSA SRL - Curs EXCEL Selecta]i culoarea ro[ie din lista combo-box Color Odat  schimbat  culoarea, toate liniile disponibile `n caseta Style primesc culoarea selectat  Pentru a trasa linia interioar  vertical , selecta]i linia dubl  din caseta Style Da]i clic cu mouse-ul `n caseta de previzualizare, peste linia interioar  vertical  Linia va fi trasat  cu noul tip de linie Observa]i c  butonul pentru margine interioar  vertical , aflat sub zona de previzualizare, continu  s  fie ap sat Dac  ve]i da clic cu mouse-ul acum pe acest buton, marginea interioar  vertical  va fi [tears , pentru c  linia curent selectat  este identic  cu linia cu care este trasat  marginea respectiv  Dac  ve]i da clic cu mouse-ul pe oricare dintre celelealte butoane ap sate, aflate `n zona Borders, ac]iunea nu va [terge marginea respectiv , ci o va trasa cu linie ro[ie dubla (linia curent  `n acest moment), care este un tip de linie diferit de cel cu care este trasat  marginea care exist  deja 2 Apoi un stil de linie 3 {i `n final da]i clic cu 1 Alege]i mai `ntai o culoare mouse-ul aici Fig 5-54 Trasarea unei linii direct `n zona de previzualizare Cat timp ave]i culoarea ro[ie selectat , alege]i linia groas  (deasupra liniei duble) [i da]i clic cu mouse-ul pe marginea interioar  orizontal  Apoi selecta]i culoarea albastr  Selecta]i unul dintre tipurile de linie vizibile `n zona de previzualizare indicat  `n Fig 5-53 [i da]i imediat clic cu mouse-ul pe marginea exterioar  dorit  Proceda]i astfel pentru toate cele patru margini exterioare Acum ve]i `ncerca efectul butoanelor pentru linii oblice Selecta]i o culoare diferit  de cele dou  folosite mai sus, [i unul dintre stilurile de linie pe care nu le-a]i mai folosit `nc  Ap sa]i butonul pentru linie oblic  stanga jos, dreapta sus Fig 5-55 A[a arat  liniile oblice trasate `n interiorul celulelor Not : Dac  vre]i s  [terge]i o linie `n zona de previzualizare [i nu [ti]i sigur cu ce stil [i culoare de linie a fost trasat , proceda]i astfel (indiferent de tipul de linie [i culoarea curente): da]i clic cu mouse-ul pe linia de [ters Dac  dispare din zona de previzualizare, procedura se `ncheie Dac  este `nlocuit  doar cu tipul [i culoarea de linie curent , mai da]i odat  clic cu mose-ul, f r  s  schimba]i `n vreun fel linia curent  iSA SRL - Curs EXCEL 203  n final, domeniul selectat ini]ial va ar ta astfel: Fig 5-56 Domeniul J16:K19 `n urma bordur rii previzualizate `n Fig 5-55 Pan  acum au fost prezentate no]iuni generale de bordurare (margini [i chenare) folosind butoanele disponibile pe bara de unelte Formatting [i op]iunile oferite de fereastra Format Cells Border imediat ve]i reveni la lucrul pe factura proforma Acolo vor fi prezentate opera]iunile concrete de executat pentru ca factura s  arate conform modelului impus Deocamdat  pute]i [terge efectul exerci]iului realizat `n aceast  sec]iune: selecta]i domeniul J16:K19, apoi meniul Edit Clear Formats Salva]i Proforma xls Deoarece domeniul selectat nu con]inea date, [tergerea fomatelor este suficient  pentru golirea complet  a celulelor Reveni]i la lucrul asupra facturii proforma Selecta]i domeniul A14:G25 Deschide]i fereastra Format Cells Border Selecta]i culoarea Automatic [i tipul de linie continu , sub]ire Ap sa]i butonul pentru chenar (zona Presets, butonul Outline) Fig 5-57 Linia curent  este continu , sub]ire [i de culoare Automatic Aceast  opera]iune va trasa conturul `n jurul zonei de factur  care con]ine articolele facturate Cu acela[i tip de linie, f r  a p r si fereastra Format Cells Border trasa]i [i marginile interioare verticale ale celulelor din domeniul selectat (zona Border, butonul margine interioar  vertical  sau clic cu mouse-ul pe linia interioar  vertical  din zona de previzualizare) Pute]i ap sa butonul "OK" Urm toarele opera]iuni trebuie s  vizeze trasarea liniilor orizontale ale capului de tabel: linie simpl  sub text [i linie dubl  sub linia cu cifre Selecta]i domeniul A14:G14 [i deschide]i fereastra Format Cells Border Acest domeniu are doar o singur  linie, astfel `ncat nu au sens linii interioare orizontale Din acest motiv, observa]i c  butonul existent `n zona Border, destinat tras rii liniilor interioare orizontale, este dezactivat Linia pe care trebuie s  o trasa]i (sub domeniu) era o linie interioar  `n selec]ia precedent  (domeniul A14:G25)  n cadrul selec]iei curente, linia de trasat a devenit o linie de contur [i poate fi trasat  prin clic cu mouse-ul `n zona de previzualizare sau prin ap sarea butonului corespunz tor (margine jos) din zona Border Not :  n acest caz particular, deoarece tipul [i culoarea liniei cu care se dore[te trasarea marginii inferioare este identic cu cel al liniei cu care sunt trasate restul liniilor de contur, ve]i ob]ine acela[i efect prin ap sarea butonului Outline, din zona Presets Ap sa]i butonul "OK" Selecta]i domeniul A15:G15 Acestui domeniu va trebui s -i trasa]i linie inferioar  dubl , p strand culoarea Automatic Deschide]i fereastra Format Cells Border Selecta]i linia dubl  din caseta Style Apoi ap sa]i butonul pentru margine inferioar  din zona Border Not :  n acest caz nu mai pute]i utiliza butonul Outline din zona Presets, deoarece marginile deja existente au un alt tip de linie, [i butonul Outline traseaz  tot conturul cu tipul [i culoarea de linie curent  204 iSA SRL - Curs EXCEL Not : Pute]i `ncerca toate variantele pe care le dori]i  n primul rand, nimic nu este opera]ional decat dup  ap sarea butonului "OK" Dac  nu v  place ceea ce vede]i `n zona de previzualizare pute]i oricand anula prin ap sarea butonului "Cancel", dup  care o lua]i de la cap t Chiar dac  a]i ap sat butonul "OK" [i rezultatul din foaia de calcul nu este ceea ce a]i sperat, ave]i la dispozi]ie butonul Undo Dup  ce a]i trasat marginea inferioar  cu linie dubl , ap sa]i butonul "OK" Salva]i Proforma xls  n continuare, va fi tratat  zona inferioar  a facturii proforma Selecta]i domeniul A26:G28 [i `nconjura]i-l cu un chenar cu linie simpl , continu , sub]ire, culoare Automatic  n acest scop, pute]i folosi chiar butonul de contur cu linie sub]ire, disponibil din paleta asociat  butonului Borders de pe bara de unelte Formatting Selecta]i acum domeniul A26:B26 Reaminti]i-v  c  B26 este, de fapt, rezultatul comas rii altor trei celule Conform modelului dat `n Fig 5-2, aceste dou  celule vor trebui s  aib  atat contur, cat [i liniile interioare verticale  n acest scop, pute]i utiliza butonul , disponibil `n paleta asociat  butounului Borders de pe bara de unelte Formatting O alternativ , utilizand fereastra Format Cells Border este utilizarea butoanelor Outline [i inside din zona Presets Va trebui s  scrie]i acum `n celula E27 textul Semnatura de primire Selecta]i apoi celulele E27:E28 [i ap sa]i butonul Merge and Center de pe bara de unelte Formatting Observa]i c  acest buton func]ioneaz  [i pe vertical , unind [i celule aflate una sub cealalt  Mai mult, textul din domeniul rezultat este aliniat conform regulii implicite: centrat (orizontal) [i la baz  (vertical) Alinia]i la varf textul din celula E27, rezultat  din fuziune  nconjura]i cu chenar aceast  celul , astfel: selecta]i celula E27 [i deschide]i fereastra Format Cells Border Observa]i c  toate butoanele care se refer  la margini interioare sunt dezactivate (atat butonul inside din zona Presets, cat [i butoanele individuale din zona Border) Aceasta deoarece o singur  celul , a[a cum este selectat  acum, nu poate avea decat contur! De altfel, zona de previzualizare indic  acum o singur  celul , fiind u[or schimbat  fa]  de ceea ce a]i v zut pan  acum Not : Atat zona de previzualizare, cat [i butoanele disponibile `n fereastra Format Cells Border sunt sensibile la context Sunt afi[ate [i active acele op]iuni care sunt posibile pentru domeniul selectat Ap sa]i butonul "OK" Salva]i Proforma xls  n acest moment a]i trasta toate marginile [i chenarele necesare Mai sunt de f cut o serie de finis ri asupra valorilor din rubricile de total Finisaje Selecta]i celula E26, bolda]i textul din interior [i alinia]i la dreapta Selecta]i domeniul F26:G26 [i bolda]i Dac  `n urma bold rii celulelor de mai sus, datele nu mai `ncap `n spa]iul alocat (apar caractere diez #), reajusta]i l ]imea coloanelor care le g zduiesc, prin dublu clic pe liniile de demarca]ie `ntre etichetele coloanelor Ajusta]i, de asemeni, `n l]imea liniei 27, prin dublu clic cu mouse-ul pe linia de demarca]ie `ntre etichetele liniilor 27 [i 28 Salva]i Proforma xls " 5 8 Formatare la nivel de caracter  n cadrul lec]iei 2 s-a spus c  formatarea are dou  aspecte: la nivel de caracter (op]iunile de font) [i la nivel de celul  (restul) Totu[i, ori de cate ori a fost nevoie de schimbat caracetristici de font (font face, m rime, `nclinare, grosime, culoare etc) a fost selectat  cel pu]in o celul  `ntreag   n aceast  secc]iune va fi explicat cum poate fi formatat doar par]ial con]inutul unei celule Selecta]i celula F28 Dac  ave]i activat  facilitatea de editare direct `n celul , ap sa]i tasta F2; dac  nu, duce]i cursorul pe bara pentru formule Plasa]i cursorul `naintea primului caracter al textului (majuscula T) [i da]i clic cu mouse- ul  n acest fel, cursorul de editare a fost pozi]ionat `naintea textului din celul  Acum ave]i posibilitatea de a selecta o parte din con]inutul celulei, astfel: indiferent dac  a]i pozi]ionat cursorul mouse-ului direct `n celul , sau pe bara pentru formule, ap sa]i butonul stang al mouse-ului }inand butonul ap sat, trage]i mouse-ul de la majuscula T pan  deasupra literei a din cuvantul plata Pe m sur  ce mouse-ul, cu butonul ap sat, avanseaz  deasupra textului, caracterele atinse de cursor trec `n mod de afi[are video invers (alb pe fond negru) Aceasta indic  faptul c  aceste caractere sunt selectate, deci se poate ac]iona asupra lor: [terge, copia, muta, formata etc Prin urmare, selec]ia cuprinde doar par]ial con]inutul celulei a) Textul este selectat direct `n celul  b) Textul este selectat `n bara pentru formule Fig 5-58 Selec]ia par]ial  a con]inutului unei celule iSA SRL - Curs EXCEL 205 Cat timp selec]ia este activ , ap sa]i butonul drept al mouse-ului Alege]i Format Cells din meniul contextual Se va deschide fereastra Format Cells, dar de data aceasta exist  o singur  grup  de op]iuni disponibil : Font! Aceasta indic  faptul c , a[a cum a fost f cut  selec]ia, nu sunt disponibile op]iunile de formatare la nivel celul , ci doar cele le nivel de caracter Not : Pentru o selec]ie care nu cuprinde nici m car o singur  celul , ci doar o parte a acesteia, nu sunt disponibile op]iunile de formatare la nivel de celul  Fereastra Format Cells, pagina Fonts nu a fost folosit  pan  acum, de[i a]i realizat multe opera]ii de formatare la nivel de caracter Aceasta deoarece op]iunile uzuale de formatare la nivel de caracter sunt disponibile pe bara de unelte Formatting (vezi Fig 5-1) Fig 5-59 Fereastra Format Cells, pagina Font permite formatarea la nivel de caracter Fereastra Format cells Font con]ine mai multe zone distincte: Font: list  care permite selectarea unui aspect de liter  (font face); echivalent cu utilizarea listei autoderulante Font de pe bara de unelte Formatting; Font Style: lista care permite selectarea unui stil de liter  pentru fontul ales: bold, italic, bold-italic Exist  butoane echivalente pe bara de unelte Formatting Size: list  care permite selectarea dimensiunii caracterului; echivalent cu utilizarea listei autoderulante Font Size de pe bara de unelte Formatting Underline: list  autoderulant  care permite selec]ia unui mod de subliniere a caracterelor selectate: cu o singur  linie (Single sau Single Accounting) sau cu dou  linii (Double sau Double Accounting) Op]iunea Underline None [terge orice subliniere existent  Pentru sublinierea cu o singur  linie, func]ionalitate similar  ofer  butonul Underline implicit existent pe bara de unelte Formatting Exist  un buton predefinit pentru subliniere cu linie dubl , care poate fi ad ugat pe bara de unelte, dup  dorin]  (Categoria Format, , vezi Lec]ia 4) Color: list  tip combo-box, care permite selec]ia unei culori pentru liter ; echivalent cu utilizarea butonului cu palet  asociat  Font Color de pe bara de unelte Formatting Effects: o serie de trei casete tip check-box, care adaug  efecte speciale textului selectat: %s Strikethrough: taie textul cu o linie orizontal , la jum tatea `n l]imii, a[a: text strikethrough; %s Superscript: scrie textul ridicat [i mai mic fa]  de textul normal (gen "putere"), astfel: normal superscript Se exclude reciproc cu op]iunea Subscript %s Subscript: scrie textul mai jos [i mai mic fa]  de textul normal (gen "index"), astfel: normal subscript Se exclude reciproc cu Superscript Preview: zona de previzualizare, `n care pute]i vedea efectul modific rilor asupra textului `nainte de ap sarea butonului "OK", atunci cand modific rile devin efective 206 iSA SRL - Curs EXCEL  n cazul domeniului ini]ial selectat (textul Total de plata din celula F28) selecta]i font Arial, de m rime 14, bold [i italic Ap sa]i butonul "OK", pentru a salva modificarea de liter , apoi ap sa]i tasta Enter, pentru a `ncheia editarea celulei  n final, formata]i Bold, italic celula G28 Salva]i Proforma xls  n continuare, con]inutul celulei G28 va fi formatat suplimentar, astfel `ncat pentru valori mai mari decat 30 000 000 LEi s  fie scris cu culoarea ro[ie " 5 9 Formate condi]ionale Selecta]i celula G28 Din meniul Format selecta]i op]iunea Conditional Formatting Fig 5-60 Op]iunea Conditional Formatting permite atribuirea de formate " schimb toare", func]ie de anumite condi]ii impuse domeniului selectat Aceasta va deschide fereastra Conditional Formatting Aceasta permite stabilirea unor condi]ii asupra valorilor din domeniul selectat, astfel `ncat la `ndeplinirea acestora (valoare adev rat) informa]ia din domeniul selectat s  primeasc  un anumit format Pentru exemplul considerat `n aceast  sec]iune, va trebui ca, ori de cate ori valoarea din celula G28 devine mai mare de 30 000 000 LEi, aceasta s  fie afi[at  cu ro[u, `n rest fiind afi[at  cu culoarea Automatic Fig 5-61 Fereastra Conditional Formatting, atunci cand `nc  nu este stabilit  o condi]ie pentru schimbarea automat  a formatului (No format set) Not : La formatarea general  a numerelor a]i v zut c  numerele negative pot fi formatate astfel `ncat s  fie afi[ate cu ro[u Este [i acesta un mod de formatare condi]ionat  Totu[i, prin intermediul ferestrei Conditional Formatting se pot stabili condi]ii mai complexe decat simpla pozi]ionare fa]  de zero [i, odat  stabilit  condi]ia, sunt disponibile mult mai multe variante de format  n plus, formatarea condi]ional  se aplic  [i pentru date de tip text Totu[i, formatarea condi]ional  fiind menit  s  scoat  `n eviden]  anumite valori, nu va permite decat modific ri de natur  estetic  ale caracterelor: font, fundal de celul , bordurare Nici aceste op]iuni nu cuprind toat  gama posibil , ci doar anumite op]iuni semnificative pentru rolul de semnal de aten]ionare a format rii condi]ionale Pentru a stabili formatul condi]ional dorit, va trebui mai `ntai s  construi]i condi]ia iSA SRL - Curs EXCEL 207 Construc]ia condi]iei:  n lista autoderulant  de sub titlul Condition1 l sa]i neschimbat  cerin]a Cell Value is Aceasta `nseamn  c  va fi stabilit  o condi]ie referitoare la valoarea din celula selectat  (`n exemplul considerat, G28) Urm toarea list  autoderulant  stabile[te operatorul de compara]ie Va trebui s  derula]i lista [i s  descoperi]i operatorul greater than (mai mare decat, `n limba englez )  n urm toarea caset  ve]i scrie valoarea cu care se compar : 30000000 Nu este nevoie s  introduce]i informa]ie de format, fiind vorba de o compara]ie pe care sistemul o execut  `n memorie Fig 5-62 Condi]ia a fost stabilit   n continuare va trebui s  defini]i formatul care trebuie aplicat celulei, atunci cand condi]ia este adev rat  Stabilirea formatului pentru condi]ie adev rat  Dup  stabilirea condi]iei, ap sa]i butonul Format Din fereastra care se va deschide, selecta]i pagina Font Observa]i, `n primul rand, c  exist  doar trei grupe de op]iuni: Font, Border [i Pattern Fig 5-63 Fereastra Format Cells pentru formatarea formatare condi]ional  Not : Pattern permite colorarea fundalului  n plus fa]  de butonul Fill Color de pe bara de unelte Formatting, aceast  grup  de op]iuni permite ha[urarea fundalului cu un model prestabilit, disponibil `n fereastr  (pattern `nseamn  model `n limba englez ) Este o opera]iune simpl , pe care pute]i s  o `ncerca]i singuri, folosind ca element ajut tor descrierea modului de utilizare a butonului Fill Color, descris  `n sec]iunea 2 7 2 Revenind la pagina Font specific  format rii condi]ionale, observa]i c  o serie de op]iuni disponibile `n mod normal sunt acum dezactivate De exemplu, nu pute]i schimba litera [i m rimea acesteia, dar pute]i schimba stilul literei (bold, italic sau bold italic) Pute]i sublinia litera sau pute]i schimba culoarea literei Selecta]i culoarea ro[u din lista autoderulant  Color Ap sa]i butonul "OK"  n zona de previzualizare ve]i avea acum imaginea formatului primit de con]inutul celulei atunci cand condi]ia este adev rat  Fig 5-64 Formatul celulei atunci cand condi]ia este adev rat , previzualizat `n fereastra Conditional Formatting 208 iSA SRL - Curs EXCEL Dac  aceasta este singura condi]ie pe care dori]i s  o impune]i asupra valorii celulei, pute]i ap sa butonul "OK" [i `ncheia]i astfel opera]ia de formatare condi]ional  Dac  dori]i s  pune]i o condi]ie suplimentar , ap sa]i butonul Add, care va produce o m rire a ferestrei Conditional Formatting, prin apari]ia unei zone similare celei `n care a]i impus condi]ia 1 [i formatul corespunz tor, intitulat  Condition2 Ve]i construi condi]ia `ntr-o manier  similar  construc]iei de mai sus [i ve]i stabili un nou format Dac  dori]i [i o a treia condi]ie, mai ap sa]i o dat  butonul Add Folosind formatarea condi]ional , pute]i stabili trei formate distincte (3 condi]ii), `n afar  de cel normal Ave]i totu[i grij  s  stabili]i condi]ii care se exclud reciproc, pentru a nu crea confuzii!  ntotdeauna se compar  celula selectat  cu o valoare sau mai multe valori, func]ie de operatorul folosit Operatorii de compara]ie disponibili pentru construirea condi]iei de formatare sunt: Operator Semnifica]ie between − cuprins `ntre; necesit  2 valori, reprezentand capetele intervalulului de cuprindere; not between − nu este cuprins `ntre; necesit  2 valori, reprezentand capetele intervalulului de excludere; equal to − egal cu; necesit  o valoare pentru stabilirea egalit ]ii; not equal to − nu este egal cu; necesit  o valoare, pentru stabilirea inegalit ]ii; greater than − mai mare decat; necesit  o valoare pentru compara]ie; less than − mai mic decat; necesit  o valoare pentru compara]ie; greater than − mai mare sau egal cu; necesit  o valoare pentru compara]ie; or eqaul to less than or − mai mic sau egal cu; necesit  o valoare pentru compara]ie; equal to Odat  stabilit  prima condi]ie (G28 greater than 30000000) [i a formatului corespunz tor, ap sa]i butonul"OK" Con]inutul celulei va fi afi[at cu ro[u, con]inand deja o valoare mai mare decat 30 000 000 LEi Pentru a verifica actualizarea automat  a formatului func]ie de valoarea de adev r a condi]iei impuse, schimba]i cu 1 valoarea din celula D17 Automat vor fi reevaluate rezultatele tuturor formulelor din foaia de calcul care depind de aceast  valoare, [i rezultatul final devine 22 213 760 LEi Deoarece valoarea a devenit mai mic  decat 30 000 000 LEi, condi]ia de formatare cu culoare ro[ie nu mai este adev art , prin urmare totalul general nu mai este afi[at cu ro[u Reface]i valoarea celulei D17 la 2 buc ]i Salva]i Proforma xls Exerci]iul 5-8: Descrie]i procedura prin care ve]i stabili, pentru o celul  numeric  selectati, urm torul format condi]ional: Dac  valoare celulei este cuprins  `n intervalul [0, 1000), atunci va fi afi[at  cu culoarea galben; dac  valoare celulei este cuprins  `n intervalul [1000, 10 000), atunci va fi afi[at  cu culoarea ro[ie; dac  valoarea celulei este cuprins  `n intervalul inutul va fi afi[at cu verde [i chenar cu linie continu  ro[u Pentru a `ncheia formatarea facturii proforma mai sunt dou  mici detalii  n primul rand, atunci cand a]i introdus formulele de calcul din factur , acestea au fost extinse pe 9 randuri (liniile 16:24) Prezenta factur  are doar dou  randuri de date: liniile 16 [i 17 Valorile nule existente pe restul randurilor nu deranjeaz  `n calcule, fiind 0, dar sunt inestetice la afi[are Nu se dore[te pur-[i simplu [tergerea lor, pentru c  este posibil s  mai folo[i]i factura ca model [i alt  dat  Ve]i avea mai pu]in de munc  dac  ve]i lucra pe acela[i model, p strand formulele deja introduse [i introducand (modificand) doar datele care se schimb  De aceea ar fi ideal dac  am putea ascunde temporar acele valori nule iSA SRL - Curs EXCEL 209 Acest lucru este posibil prin folosirea ferestrei de dialog Options, cu care v-a]i mai `ntalnit `n cateva randuri Selecta]i meniul Tools, Options Din fereastra Options selecta]i pagina View Anula]i bifa pentru a ascunde temporar valorile numerice Anula]i bifa dac  vre]i s  nule ascunde]i temporar ghidajele pentru demarcarea celulelor Fig 5-65 Fereastra Options, pagina View permite ascunderea valorilor nule din foaia de calcul, dar [i ascunderea sau modificare modului `n care sunt afi[ate ghidajele pentru demarcarea celulelor Anula]i bifa din dreptul casetei tip check-box Zero values Ap sa]i butonul "OK" Zerourile de pe coloanele numerice (domeniul F18:G24) au disp rut, ceea ce este foarte bine Din p cate, a disp rut [i zeroul din celula A15, care este doar un titlu de coloan , iar nu o valoare numeric  propriu-zis  Pentru a-l readuce la loc, ve]i folosi un mic artificiu Selecta]i celula A15 [i descide]i fereastra Format Cells, pagina Number Selecta]i Text din pagina Category, apoi ap sa]i butonul "OK" Aceasta va face ca, `ncepand din acest moment, con]inutul celulei A15 s -[i piard  atributele de num r, fiind tratat ca un text, chiar dac  valoarea sa poate fi interpretat  de privitor ca num r Zeroul din celula A15 tot nu a ap rut, dar dac  acum `l ve]i scrie din nou `n celul , cel pu]in nu va mai dispare Aceast  experien]  ar fi putut fi evitat  doar dac  celula A15 ar fi fost de la bun `nceput formatat  ca Text [i abia dup  aceea introdus  valoarea 0, ceea tocmai a]i f cut Redeschide]i fereastra Options, pagina View Anula]i bifa din dreptul casetei Gridlines [i ap sa]i butonul "OK" La revenirea `n foaia de calcul pute]i observa dispari]ia ghidajelor care pan  acum au separat celulele iat  c , de[i p reau c  fac parte integrant  din mediul de lucru, aceste ghidaje pot fi ascunse Ele nu au fost [terse (foaia continu  s  fie `mp r]it  `n linii [i coloane; `ncerca]i selec]ii), dar au fost ascunse pentru moment Singurele linii r mase pe ecran sunt cele rezultate `n urma bordur rii (margini [i chenare) Dac  ve]i privi cu aten]ie fereastra Options, pagina View, ve]i vedea sub caseta check-box Gridlines o caset  combo-box denumit  Color Are func]ionalitatea de acum cunoscut , [i permite stabilirea unei alte culori pentru ghidajele de demarca]ie `ntre celule Not : Ascunderea zerourilor [i a ghidajelor sunt opera]iuni al c ror rezultat este p strat [i dup  salvarea documentului Cele dou  opera]ii, ca [i scalarea pentru vizualizare `n ecran se aplic  doar foii (foilor) de calcul curente Pot exista alte foi de lucru `n registrul curent care s  aib  afi[ate zerori, ghidaje sau cu ghidaje de culori diferite De[i rezultatele lor sunt salvate odat  cu registrul, aceste opera]iuni nu se pot anula prin intermediul comenzii Undo (spre deosebire de scalarea `n vederea vizualiz rii, care poate fi anulat  cu Undo) Cu aceasta, factura proforma solicitat  este gata Salva]i [i `nchide]i registrul proforma xls P stra]i-l, pentru c  se va reveni asupra lui `n lec]ia 6, cand va fi tip rit la imprimant  210 iSA SRL - Curs EXCEL " 5 10 AutoFormat  n cadrul acestei sec]iuni va fi prezentat  o facilitate care poate fi foarte util  atunci cand dori]i s  da]i repede un aspect pl cut documentelor realizate de dumneavoastr  `n Excel Aceast  facilitate este denumit  AutoFormat Deschide]i registrul preturi xls Dac  este deja deschis, face]i-l curent Selecta]i celula A1 Din meniul Format selecta]i op]iunea AutoFormat Aceast  op]iune de meniu va deschide fereastra de dialog AutoFormat, care pune la dispozi]ia utilizatorului o serie de formate implicite pentru tabele de date (liste) Fig 5-66 AutoFormat permite aplicarea unor formate predefinite unor tabele (liste) de date Not : imediat ce a]i selectat op]iunea AutoFormat, sub fereastra deschis  a fost selectat automat un domeniu mai mare: A1:F6, adic  exact tabelul de date care con]ine lista tuturor produselor [i elementele de pre] aferente Un tabel de date este, `n general, un domeniu dreptunghiular de celule, care are o anumit  structur : con]ine o linie de informa]ii ce poate fi considerat  cap de tabel, mai multe linii de date efective, care respect  o structur  asem n toare (ca entit ]i, formule etc), eventuale linii de subtotal [i total Un tabel nu are goluri (linii sau coloane libere), astfel `ncat s  fie evident  delimitarea acestuia de restul unor eventuale alte informa]ii existente `n foaia de calcul Pe aceast  lips  a golurilor s-a bazat selec]ia automat  pe care a realizat-o Excel atunci cand a]i ales op]iunea AutoFormat Excel a plecat de la celula ini]ial selectat  (A1) [i a extins selec]ia de jur `mprejur pe toat  zona de continuitate Not : Continuitatea datelor `n domeniul dreptunghiular care este considerat tabel nu este esen]ial  `n cazul op]iunii AutoFormat, dar se va dovedi indispensabil  `n cazul altor opera]iuni, pe care le ve]i executa mai tarziu: sort ri, filtr ri, totaliz ri [i subtotaliz ri Aceste opera]iuni vor fi tratate `n cadrul Lec]iei 10, "Utilizarea listelor pentru organizarea datelor" Pentru AutoFormat se poate selecta manual `ntregul domeniu, dar `n prezen]a unor discontinuit ]i, rezultatul poate s  nu fie cel a[teptat Fereastra AutoFormat prezint  o serie de formate de tabel predefinite, gupate `n lista situat  `n partea stang  a ferestrei [i intitulat  Table Format imediat ce ve]i selecta un element din aceast  list , `n zona de previzualizare (Sample) va fi vizibil efectul acestei format ri Dac  ceea ce vede]i pe ecran este convenabil, pute]i ap sa butonul "OK" Dac  nu, selecta]i un alt element din list , pan  cand ve]i ajunge la o concluzie pozitiv  Fig 5-67 Fereastra AutoFormat permite selec]ia [i previzualizarea unor formate predefinite pentru tabele iSA SRL - Curs EXCEL 211 Not : Ceea ce ve]i realiza cu AutoFomat poate fi oricand ajustat manual Pute]i face retu[uri acolo unde dori]i AutoFormat v  ajut  doar s  trece]i mai repede peste etapa grosier  a format rii 212 iSA SRL - Curs EXCEL  n fereastra AutoFormat exist  un buton, "Options" Dac  fereastra arat  ini]ial a[a cum este indicat `n Fig 5-67 [i ap sa]i butonul "Options", fereastra va fi extins  cu o zon  suplimentar , `n care sunt disponibile o serie de op]iuni care personalizeaz  modul `n care este aplicat formatul de tabel ales Dac  zona de op]iuni este deja afi[at , ap sarea butonului "Options" va ascunde aceast  zon  Fig 5-68 Butonul "Options" al ferestrei AutoFormat afi[eaz  sau ascunde zona de op]iuni suplimentare, care personalizeaz  aplicarea formatului de tabel ales Dac  privi]i cu aten]ie zona de op]iuni suplimentare, ve]i observa c  acestea corespund grupelor de op]iuni de formatare cunoscute: Number: bifat , va aplica formatele de num r existente `n modelul predefinit ales; nebifat , las  neschimbate formatele de num r existente deja pe domeniul selectat; Border: bifat , va aplica bordurarea con]inut  `n formatul predefinit ales; nebifat , las  neschimbat  bordurarea existent  deja `n domeniul selectat; Font: bifat , aplic  formatul la nivel de caracter (font) con]inut `n modelul predefinit selectat; nebifat , las  formatarea la nivel de caracter neschimbat , a[a cum exist  deja `n domeniul selectat; Patterns: bifat , aplic  fundalul de celul  (culoare [i ha[ur ) conform modelului selectat; nebifat , las  fundalurile celulelor a[a cum sunt `n domeniul selectat; Alignment: bifat , va aplica modul de aliniere a datelor `n celule conform formatului predefinit ales; nebifat , va l sa neschimbat  alinierea existent  deja `n domenul selectat; Width Height: bifat , ajusteaz  automat l ]imile coloanelor, respectiv `n l]imile liniilor, conform modelului predefinit selectat; nebifat , las  neschimbate dimensiunile liniilor [i coloanelor, a[a cum sunt deja stabilite `n domeniul selectat Not : Bifarea tuturor acestor op]iuni `nlocuie[te orice informa]ie de format existent  cu formatul con]inut `n modelule selectat  ntrucat pentru tabelul pe care se exemplific  aceast  facilitate formatul de num r este foarte important (v  aminti]i c  exist  valori monetare exprimate `n lei [i valut ), este de preferat s  anula]i bifa din dreptul op]iunii Number Dac  a]i ap sat deja butonul "OK" al ferestrei AutoFormat [i a]i aplicat un model de formatare din list , pute]i folosi comanda Undo pentru a anula efectul Selecta]i din nou celula A1, deschide]i fereastra AutoFormat, selecta]i din nou fomatul de tabel dorit, anula]i bifa din dreptul op]iunii Number [i ap sa]i butonul "OK" De exemplu, pentru modelul Colorful2 se va ob]ine: Fig 5-69 Tabelul rezultat `n urma aplic rii unui format de tabel predefinit iSA SRL - Curs EXCEL 213 Se poate observa, pe Fig 5-69, c  au fost automat ajustate l ]imile coloanelor, deoarece op]iunea Width Height era bifat , fapt ce a dus, de exemplu, la afi[area necorespunz toare a con]inutului celulei A8 Acum pute]i reajusta convenabil dimensiunile celulelor sau alte am nunte care vi se par `n neregul  Salva]i acest registru, pentru a-l folosi mai tarziu Exerci]iul 5-9: Selecta]i manual toate celulele care con]in date `n aceast  foaie de calcul (de exemplu, domeniul A1:F12) [i aplica]i un AutoFormat Ce constata]i? Not : De[i mecanismul AutoFormat poate fi aplicat [i pentru alte domenii decat liste de date, este de preferat s  nu-l folosi]i astfel Ceea ce ob]ine]i nu numai c  va fi inestetic, dar poate fi chiar confuz! Not : AutoFormat va [terge formatele existente `n lista selectat , aplicand propriile format ri Dac  vre]i s  folosi]i aceast  facilitate, este bine s  o face]i `nainte de alte opera]iuni de formatare " 5 11 Stiluri Aceast  lec]ie v-a convins, probabil, c  formatarea este un ansamblu de ac]iuni foarte utile, dar [i foarte complexe  n timp v  ve]i creiona propriile dumneavoastr  [abloane Ve]i lucra pe documente cu un anumit tipic, ve]i obi[nui s  aplica]i un num r restrans [i bine definit de formate Cu alte cuvinte, ve]i avea propriul stil Ar fi foarte util dac  Excel ar pune la dispozi]ie un instrument prin care s  poat  fi memorate anumite caracteristici de format, mai des utilizate `mpreun  pe acela[i domeniu Acest mecanism este implementat `n Excel prin ceea ce se nume[te stil Ce este un stil? Un stil este o colec]ie de atribute de formatare (font [i caracteristici ale acestuia: dimensiune, culoare, stil, m rime etc, fundal de celule [i bordurare, aliniere, format numeric etc), identificat  prin nume [i care poate fi aplicat  unui domeniu printr-o singur  ac]iune, care `nlocuie[te toate ac]iunile de formatare explicite Excel pune la dispozi]ia utilizatorului un num r (mic) de stiluri predefinite  n plus, utilizatorul poate s  `[i defineasc  propriile stiluri, pe care ulterior le poate modifica sau [terge Modificarea unui stil este dinamic , `n sensul c  orice modificare este operat  asupra acestuia, aceasta modificare este automat aplicat  asupra tuturor celulelor care sunt formatate cu stilul respectiv # 5 11 1 Stiluri predefinite Selecta]i meniul Format, op]iunea Style Fig 5-70 Op]iunea Style din meniul Format permite lucrul cu stiluri Fereastra de dialog care se va deschide, denumit  Style, permite: %s Vizualizarea stilurilor definite la un moment dat, `mpreun  cu caracteristicile de format incluse `n acestea; %s Aplicarea uni stil existent pentru domeniul selectat anterior deschiderii ferestrei Style; %s Definirea uni nou stil; %s Modificarea sau [tergerea unui stil deja existent %s Copierea unui stil dintr-un registru `n altul 214 iSA SRL - Curs EXCEL imediat dup  instalare, [i `nainte de a defini un stil personal, Excel pune la dispozi]ie un num r de stiluri predefinite Lista acestora este disponibil  prin intermediul casetei combo-box denumit  Style name Dac  ve]i derula aceast  list  ve]i descoperi numele celor 6 stiluri predefinite puse la dispozi]ie de Excel Aceste stiluri sunt salvate `n macheta default workbook [i sunt disponibile `n toate registrele construite pe baza acestei machete Fig 5-71 Fereastra Style [i stilurile predefinite ale Excel Defini]ia implicit  a stilurilor predefinite, memorat  `n macheta default workbook, este urm toarea: Stilul Normal este stilul implicit cu care sunt formatate celulele "care nu au nici un format", adic  cele asupra c rora utilizatorul nu intervine `n nici un fel  n mod implicit, acest format `nseamn : format de num r General (vezi regula de interpretare a con]inutului celulei ca text, num r generic, dat  calendaristic , or  sau valoare logic ), aliniere orizontal  General (stanga pentru text, dreapta pentru num r, centru pentru valori logice) [i vertical  Bottom, font Arial, m rime 10, neboldat, ne-italic, f r  bordurare, f r  fundal pentru celul  Not :  n mod implicit, numele fontului [i m rimea caracterelor sunt cele configurate `n fereastra Optiuns, pagina General, Standard Font (vezi sec]iunea 3 2 , Lec]ia 3) Dac  dori]i s  schimba]i numele [i dimensiunea fontului pentru toate documentele ultrioare, modifica]i aceste elemente `n fereastra Options Aceasta necesit  repornirea Excel, pentru a avea efect Dac  dori]i s  modifica]i numele, m rimea sau alte atribute de format la nivel de caracter doar pentru registrul curent, modifica]i aceste atribute `n stilul Normal Modificarea unui stil va fi tratat  ulterior, `n cadrul acestei lec]ii Stilurile Comma [i Comma reprezint  stiluri de afi[are a numerelor, predefinite Primul va afi[a numerele cu 2 zecimale, al doilea f r  zecimale Stilurile Currency [i Currency sunt stiluri pentru afi[area numerelor ca valori monetare, folosind moneda na]ional  `n conformitate cu configura]ia regional  curent definit  pe sistem Primul va afi[a numerele cu 2 zecimale, al doilea f r  zecimale Stilul Percent este stilul implicit pentru afi[area numerelor ca valori procentuale Stilurile predefinite pot fi oricand modificate, a[a cum se va demonstra `ntr-una dintre sec]iunile urm toare # 5 11 2 Aplicarea unui stil existent Scrie]i `n trei celule situate una sub alta urm toarele valori numerice 345900,89; 35690,879; 435678 Selecta]i domeniul format de aceste trei celule Deschide]i fereastra Style Din lista de stiluri predefinite, selecta]i Comma [i apl sa]i butonul "OK" Rezultatul va ar ta ca `n Fig 5-72 Fig 5-72 Stilul Comma aplicat unui domeniu de trei celule care con]in valori numerice iSA SRL - Curs EXCEL 215 Prin urmare, aplicarea unui stil pentru celulele dintr-un domeniu selectat se face prin selec]ia acestuia din lista de stiluri existente [i ap sarea butonului "OK" Modul `n care se prezint  con]inutul celulelor asupra c rora a fost aplicat stilul Comma aminte[te de formatul numeric Accounting Ve]i vedea imediat c , `ntr-adev r, stilul Comma este implicit definit ca format numeric Accounting, cu 2 cifre zecimale, f r  simbol monetar Not : Aplicarea stilului Comma se realizeaz  [i prin ap sarea butonului de pe bara de unelte Formatting De altfel, dac  ve]i duce cursorul mouse-ului deasupra lui, ve]i constata c  numele acestui buton este Comma Style Nu exist  un buton implicit pentru aplicarea stilului Comma Selecta]i din nou domeniul de trei celule, care acum au aplicat stilul Comma Folosind fereastra Style aplica]i acestui domeniu stilul Comma Con]inutul celulelelor va fi afi[at rotunjit la cel mai apropiat `ntreg (f r  zecimale) Not : Modul de formatarea a numerelor folosind stilurile Comma [i Comma este, `ntr-adev r, un format numeric cu [anse reale de a fi des utilizat `n activitatea curent  Dac  aceste dou  stiluri nu memoreaz  tocmai caracteristicile de format numeric pe care le utiliza]i frecvent, pute]i modifica aceste stiluri `n conformitate cu modul dumneavoastr  de lucru Modificarea unui stil existent va fi tratat  `n sec]iunea urm toare Selecta]i acelea[i trei celule [i, folosind procedura descris  mai sus, aplica]i-le stilul Currency Dup  ce ve]i vizualiza rezultatul, selecta]i-le din nou [i aplica]i-le stilul Currency Rezultatul va fi similar, dar f r  zecimale Prin urmare, stilurile Currency afi[eaz  numerele ca valori monetare folosind simbolul de moned  na]ional , preluat din configura]ia regional  curent  Diferen]a `ntre cele dou  stiluri este doar num rul de zecimale afi[ate: Currency afi[eaz  2 zecimale, `n timp ce Currency afi[eaz  f r  zecimale, rotunjit la cel mai apropiat `ntreg Not : Ap sarea butonului de pe bara de unelte Formatting va aplica stilul Currency asupra domeniului selectat Numele acestui buton este Currency Style Nu exist  un buton echivalent predefinit pentru aplicarea stilului Currency Butonul de pe bara de unelte Formatting va aplica stilul Percent asupra domeniului selectat Numele acestui buton este Percent Style # 5 11 3 Modificarea unui stil existent  n cadrul sec]iunii precedente au fost exemplificate [i aplicate o serie de stiluri  n cadrul sec]iunii curente va fi exemplificat modul `n care poate fi modificat un stil existent Not : Orice stil existent poate fi modificat Modific rile sunt valabile doar `n registrul de lucru curent Modificarea unui stil modific  automat toate celulele care au aplicat acel stil [i nu poate fi anulat  prin intermediul comenzii Undo Pentru ca modific rile unui stil s  fie valabile `n alt registru de calcul, acesta trebuie copiat din registrul unde a fost modificat `n registrul `n care se dore[te valabilitatea lui Copierea unui stil dintr-un registru `n altul va fi exemplificat  ulterior, `n cadrul acestei lec]ii Comentariu: Dac  se dore[te salvarea unui stil pentru a fi utilizat `n toate registrele care vor fi create ulterior, consulta]i sistemul de ajutor al Excel, astfel: Help Contents and index, pagina index {irul de c utare va fi styles, saving Ap sasa]i butonulDisplay [i citi]i explica]iile furnizate Aceast  topic  nu este explicat  `n prezentul curs 216 iSA SRL - Curs EXCEL Deschide]i fereastra Style [i selecta]i din list  stilul Comma  n primul rand, observa]i faptul c  acest stil memoreaz  doar format numeric Nu exist  alte informa]ii de format memorate `n stil, fapt vizibil prin lipsa bifelor din dreptul celorlalte op]iuni posibile Acest lucru va avea ca efect p strarea eventualelor alte informa]ii de format existente `n celulele selectate, aplicand doar formatul numeric precizat Fig 5-73 Stilul Comma memoreaz , `n mod implicit, doar informa]ie de format pentru num r Dac  privi]i formatul numeric afi[at `n dreptul op]iunii corespunz toare din fereastra Style ve]i vedea o succesiune de caractere cel pu]in ciudat  Este de fapt un format numeric personalizat (Custom), care `n esen]  realizeaz  urm toarele func]iunii: %s aliniaz  separatorul zecimal pe aceea[i coloan  la toate numerele din celulele selectate; %s aliniaz  eventualul caracter minus (-) pe extrema stang  a celulelor; %s aliniaz  spre dreapta valoarea numeric  (mai pu]in semnul minus, care r mane lipit la stanga), lasand `n partea dreapt  a celulei un spa]iu liber, a c rui dimensiune poate cuprinde simbolul monetar LEi (`n evetualitatea `n care pe coloan  exist  numere formatate Accounting cu simbol monetare LEi, acestea s  nu strice alinierea separatorului zecimal [i a semnului minus pentru valori negative) Pentru a `n]elege mai bine sensul celor de mai sus, privi]i Fig 7-54, `n care primele dou  valori (una pozitiv , cealalt  negativ ) au stil Comma, `n timp ce a treia valoare are stil Currency Fig 5-74 Stilul Comma, comparativ cu stilul Currency Not : Dac  dori]i s  `n]elege]i formatul explicit afi[at `n dreptul op]iunii Number din fereastra Style pentru stilul Comma, pute]i folosi sistemul de ajutor al Excel pentru formate numerice personalizate: Help; Contents and index, pagina Contents; Formatting Worksheets; Formatting Numbers, Dates and Times; Create a custom number format Dac  modul `n care stilul Comma formateaz  numerele vi se pare nepotrivit pentru activitatea dumneavoastr  curent , `l pute]i modifica astfel `ncat s  corespund  cerin]elor Pentru a modifica un stil existent, trebuie mai `ntai selectat din list  Dup  aceea ap sa]i butonul "Modify" Aceast  opera]iune va deschide fereastra Format Cells, pe care a]i parcurs-o grup  cu grup  `n cadrul acestei lec]ii De acolo pute]i face toate modific rile pe care le dori]i  n cazul stilului Comma, a[a cum a]i b nuit, `n mod implicit formateaz  numerele ca Accounting, cu dou  zecimale [i f r  simbol monetar Restul op]iunilor de formatare posibile sunt la valorile implicte (din stilul Normal) Este bine s  re]ine]i aceste lucruri, `n cazul `n care ve]i modifica stilul [i ve]i dori s  reveni]i ulterior la formatul implicit Aceasta deoarece modificare unui stil nu poate fi anulat  prin comanda Undo iSA SRL - Curs EXCEL 217 Pute]i face acum, `n fereastra Format Cells, orice modificare de format dori]i De exemplu, pute]i stabili formatul generic de num r (Number), cu dou  zecimale [i numere negative precedate de semnul minus Dup  aceea ap sa]i butonul "OK" al ferestrei Format Cells, `ntorcandu-v  `n fereastra Style Modificarea efectiv  a formatului va deveni opera]ional  doar dup  ap sarea butonului "OK" al ferestrei Style Not : Modificare stilului se va r sfrange, prin actualizarea formatului, asupra tuturor celulelor care au acest stil Orice modificare ve]i face asupra unui stil existent este valabil  doar `n registrul de lucru curent Pentru a verifica acest lucru, crea]i un registru nou [i verifica]i formatul stilului Comma `n acest registru Not : Pute]i modifica [i alte atribute de format ale stilului Comma (font, aliniere etc), dar `n contextul p str rii stilului Comma ca un stil dedicat formatelor numerice, acestea nu ar fi relevante Oricum, dac  ve]i vrea s  reface]i stilul Comma la configura]ia implicit  va trebui s  aduce]i la valorile implicite din stilul Normal inclusiv aceste op]iuni (font implicit, f r  bordere, f r  fundal de celul , aliniere General [i Bottom) ATEN}iE: Este bine s  evita]i modificarea stilurilor predefinite  n loc, este preferabil s  v  defini]i propriile stiluri, pe care le pute]i manipula cu u[urin] , inclusiv copia `n alte registre # 5 11 4 Definirea unui stil pe baza unui exemplu Un stil nou poate fi creat prin dou  metode distincte: pornind de la un format existent `ntr-o celul[ sau prin construirea sa de la zero  n aceast  sec]iune ve]i crea un stil nou, pornind de la un formate existent `ntr-o celul  Aceast  modalitate de construc]ie, deoarece porne[te de la un model existent, poart  numele de "definirea unui stil pe baza unui exemplu" Reveni]i la registrul preturi xls Selecta]i una dintre celulele capului de tabel (vezi Fig 5-69) Pentru modelul Colorful2 folosit `n Fig 5-69, capul de tabel este formatat astfel: Number - General, Aliniere - dreapta [i la baz , Font - Arial, 10, bold, italic, culoare alb , Bordurare - linie jos, Fundal - culoare uniform , maro-ro[cat Aceast  celula  va constitui modelul pentru definirea stilului Avand aceast  celul  selectat , deschide]i fereastra Style imediat dup  deschidere, `ntrucat Excel nu "[tie" exact ce inten]ii ave]i, `n fereastr  este afi[at  componen]a stilului Normal Mai mult, denumirea acestuia este selectat  (afi[at  `n mod video invers), ceea ce deja v  sugereaz  posibilitatea edit rii numelui Tasta]i un nume pentru noul stil, a[a cum indic  Fig 5-75 imediat dup  tastarea primului caracter al numelui pentru noul stil, vechiul nume dispare, fiind `nlocuit de ceea ce tasta]i (`n Fig 5-75, Stilul meu) Simultan, atributele de format pe care le are celula selectat  ca model vor apare listate `n fereastr , `n timp ce numele zonei de atribute de formatare men]ioneaz  faptul c  stilul nou este construit pe baz  unui exemplu (By Example) Dup  completarea numelui pentru noul stil, stabili]i care sunt elementele de format pe care dori]i s  le p stra]i prin bifarea corespunz toare a op]iunilor din fereastr  Ap sa]i butonul "Add", apoi"OK" Salva]i registrul curent, f r  a-l `nchide Numele noului stil Caracteristicile de format ale "exemplului" apar imediatdup  atribuirea unui nume pentru noul stil Fig 5-75 Definirea unui stil pe baza unui exemplu Un stil nou este egal `n drepturi cu oricare dintre stilurile predefinite: poate fi aplicat unui domeniu, poate fi modificat, [ters sau copiat `n alt registru 218 iSA SRL - Curs EXCEL Not : Stilul construit exist  doar `n registrul curent Pentru a-l utiliza `n alte registre, acesta va trebui copiat acolo Copierea unui stil dintr-un registru `n altul va fi tratat  ulterior `n cadrul acestei lec]ii Dac  dori]i s  genera]i un stil pentru utilizarea `n toate registrele pe care le ve]i crea ulterior, citi]i comentariul din cadrul sec]iunii 5 11 3 , pagina 216 Not : Crearea unui stil nu poate fi anulat  cu comanda Undo Dac  vre]i s  elimina]i un stil exsitent, va trebui s  `l [terge]i din list  {tergerea unui stil va fi descris  ulterior, `n cadrul acestei lec]ii # 5 11 5 Crearea unui stil de la zero Dac  nici una dintre celuele disponibile `n foaia de calcul nu con]ine elementele de format dorite, pute]i creea un stil complet nou (pornind de la zero!) Ve]i creea un stil propriu pentru formatarea datei calendaristice `n format personalizat De[i este prezentat  sub forma unui exemplu concret, procedura descris  mai jos este general  indiferent de celula selectat , deschide]i fereastra Style Tasta]i un nume pentru noul stil, de exemplu Data Rom Ap sa]i butonul Modify  n fereastra Format Cells defini]i urm toarele elemente de format: Number: categoria Custom, model dd-mmm-yy; Alignment: orizontal Right, vertical Top; Font: Arial, 12, italic, culoare liter  ro[u; Pattern: culoare fundal galben; Border: margine jos cu linie dubl ; Dup  ce a]i stabilit toate aceste atribute de formatare, ap sa]i butonul "OK" al ferestrei Format Cells La revenirea `n fereastra Style, ap sa]i: %s Butonul Add, urmat de butonul Close, dac  dori]i numai p strarea stilului definit, nu [i aplicarea lui pe celula selectat  `nainte de a deschide fereastra Style; %s Butonul "OK", dac  dori]i atat p strarea stilului definit, cat [i aplicarea lui asupra celulei selectate anterior Verifica]i stilul creat astfel: introduce]i `ntr-o celul  liber  data curent  folosind func]ia predefinit  TODAY() Selecta]i apoi aceast  celul  [i aplica]i-i stilul Data Rom Celula va avea toate atributele de format pe care le-a]i definit anterior: Salva]i registrul de lucru preturi xls, care con]ine [i cele dou  stiluri definite: Stilul meu [i Data Rom # 5 11 6 {tergerea unui stil existent Pentru a [terge un stil existent proceda]i astfel: Deschide]i fereastra Style Selecta]i din list  stilul dorit (de exemplu, Data Rom) Ap sa]i butonul Delete Stilul va fi [ters din list  f r  alt avertisment indiferent c  ap sa]i butonul Close sau butonul OK, [tergerea este definitiv  Nici m car comanda Undo nu v  mai poate ajuta s  reface]i un stil, odat  [ters Singura solu]ie este redefinirea sa de la zero Dac  a]i [ters stilul Data Rom, observa]i celula care anterior p stra data calendaristic  formatat  cu acest stil Ea arat  acum a[a: Nu mai are acum nici un fel de informa]ie de format Con]inutul celulei este afi[at ca num r generic (data calendaristic  este un num r!), dar total neconcludent pentru privitor Chiar dac  reconstrui]i stilul [ters de la zero, el va trebui ulterior aplicat din nou celulelor care au nevoie de el Redefinirea nu face [i reaplicarea automat  pe celulele afectate de [tergere A[adar, [terge]i cu mare aten]ie stilurile definite F r  a pierde date `n mod efectiv, pute]i crea situa]ii deosebit de confuze! Not : Pot fi [terse toate stilurile existente, fie c  au fost definite de utilizator sau sunt predefinite `n Excel, cu excep]ia stilului Normal iSA SRL - Curs EXCEL 219 # 5 11 7 Copierea unui stil dintr-un registru `n altul  n registrul de lucru curent mai exist  un stil personalizat: Stilul meu Crea]i un registru nou, f r  a-l `nchide pe cel curent deschis (preturi xls) Verifica]i stilurile existente `n noul registru Ve]i descoperi doar existen]a celor 6 stiluri predefinite, prezentate `n sec]iunea 5 11 1 Prin urmare, se confirm  c  un stil nou sau modificat exist , `n mod implicit, doar `n registrul `n care a fost creat, respectiv modificat  nchide]i fereastra Style  n continuare va fi descris  procedura prin care un stil disponibil `ntr-un registru este copiat `ntr-un alt registru Procedura este descris  folosind un exemplu (copierea stilului Stilul meu din registrul preturi xls `n registrul nou creat) Registrul nou creat nu are un nume, pnetru c  nu a fost `nc  salvat [i probabil nici nu va fi El este folosit doar pentru exemplificare Selecta]i pentru lucru registrul nou (probabil Book1) Aceasta este acum fereastra activ  Deschide]i fereastra Style [i ap sa]i butonul Merge Se va deschide o fereastr , `n care sunt listate toate registrele deschise `n Excel, mai pu]in registrul curent; `n cazul exemplului considerat, doar pre]uri xls Selecta]i registrul care con]ine stilul dorit, apoi ap sa]i butonul "OK" Fig 5-76 Stilurile existente `n registrul selectat vor fi copiate `n registrul curent Dac  `n registrul curent con]ine stiluri cu nume identice cu ale unora dintre stilurile existente `n registrul din care se copiaz , ve]i primi un mesaj de aten]ionare: Dac  dori]i suprascrierea stilurilor existente cu cele din registrul surs , avand acela[i nume, ap sa]i butonul "Yes" Aceast  op]iune poate fi util , de exemplu, atunci cand a]i modificat stilurile predefinite de o manier  convenabil  [i vre]i s  prelua]i aceste modific ri `n noul registru Dac  nu dori]i suprascrierea stilurilor existente, care au acela[i nume cu cele din registrul surs , atunci ap sa]i butonul "No" Dac  dori]i s  renun]a]i la opera]iune de copiere `n curs, ap sa]i butonul "Cancel" Not : Acest mesaj de aten]ionare apare o singur  dat , indiferent de num rul stilurilor cu nume identice existente `n registrul surs  Mai mult decat atat, copierea nu este selectiv  Vor fi copiate toate stilurile sub`n]elese din r spunsul la measjul de aten]ionare din Fig 5-77 Dac  dori]i copierea unui singur stil dintr-o mul]ime mare de stiluri personalizate, poate c  este mai bine s  renun]a]i [i s  redefini]i stilul dorit `n registrul curent! Fig 5-77 Confirma]i sau infirma]i suprascrierea stilurilor cu acela[i nume  n cazul exemplului considerat, ap sa]i butonul "No", pentru a copia doar Stilul meu Dup  copiere, `nchide]i fereastra Style, prin ap sarea butonului Close Verifica]i opera]iunea de copiere prin scrierea unui text oarecare `ntr-o celul , c reia aplica]i-i stilul Stilul meu 220 iSA SRL - Curs EXCEL Concluzie: Utilizarea stilurilor are dou  mari avantaje: %s Omogenizarea formatelor unui registru, astfel `ncat acesta s  `mbine utilul cu esteticul `ntr-o propor]ie optim  Documentele realizate de dumneavoastr  vor primi prin utilizarea stilurilor o amprent  personal  inconfundabil  %s U[urin]a modific rii formatelor: o modificare de format `ntr-un stil va actualiza automat toate celulele care folosesc acel stil, economisind timpul [i efortul utilizatorului, care `n lipsa stilurilor ar trebui s  actualizeze manual aceste celule " 5 12 Fixarea no]iunilor Pentru a actualiza valorile din celulele care con]in formule  n orice moment poate fi ap sat  tasta F9 Actualizarea automat  a valorilor poate fi activat  sau dezactivat  din fereastra Options, pagina Calculation implicit, valorile din celulele care con]in formule se actualizeaz  automat, ori de cate ori este cazul Pentru a schimba scara de afi[are a foii de calcul `n fereastra de aplica]ie Se folose[te lista tip combo-boxZoom de pe bara de unelte Standard Valorile permise pentru scalare sunt cuprinse `ntre 10% [i 400% Opera]iunea de scalare se aplic  foii de calcul curente [i poate fi anulat  cu comanda Undo Scara se salveaz  odat  cu registrul # 5 12 1 Op]iuni de formatare Alinierea con]inutului unei celule sau domeniu de celule Con]inutul celulelor poate fi aliniat orizontal [i vertical, `n diverse moduri Op]iunile de aliniere orizontal  sunt disponibile par]ial prin butoane exsitente pe bara de unelte Formatting [i `n totalitate prin intermediul ferestrei Format Cells, pagina Alignment Op]iunile de aliniere vertical  sunt disponibile doar din fereastra Format Cells, pagina Alignment implicit, con]inutul unei celule este aliniat General [i Bottom Op]iunea Wrap text, disponibil  din fereastra Format Cells, pagina Alignment, permite ruperea textului pe mai multe randuri, `n cadrul aceleia[i celule, folosind regulile de aliniere orizontal  [i vertical  curent definite pentru domeniul `n cauz  Op]iunea Merge and Center, disponibil  prin buton specific pe bara de unelte Formatting transform  un domeniul dreptunghiular de celule `ntr-o singur  celul , care va con]ine doar ceea ce se afla `n cea mai din stanga sus celul  a domeniului ini]ial Con]inutul celulei rezultate va fi centrat pe orizontal  [i aliniat pe vertical  folosind alinierea implicit  Formate specifice pentru afi[area numerelor Formatare cu caracter func]ional, aceast  clas  de atribute de formatare permite personalizarea afi[ rii con]inutului celulelor Sunt disponibile `n totalitate prin intermediul ferestrei Format Cells, pagina Number, [i par]ial prin intermediul unor butoane de pe bara de unelte Formatting Categoriile de formate exemplificate `n cadrul acestei lec]ii au fost: Number (pentru numere `n general), Currency [i Accounting (pentru valori monetare), Date, Time [i Custom (pentru date calendaristice [i valori temporale), Percentage (pentru valori numerice procentuale) Bordurare - margini [i chenare Excel permite bordurarea foarte variat  a celulelor sau domeniilor de celule, folosind diverse culori [i tipuri de linie Totalitatea op]iunilor de bordurare este disponibil  prin intermediul ferestrei Format Cells, pagina Border O parte dintre op]iunile de bordurare, mai des utilizate, este disponibil  prin intermediul butonului Borders de pe bara de unelte Formatting Pattern - fundal de celul  Aceste op]iuni de formatare sunt disponibile par]ial prin intermediul butonului Fill Color s de pe bara de unelte Formatting, [i `n totalitate din fereastra Format Cells, pagina Pattern Este permis  colorarea fundalului celulelor cu o culoare plin  sau cu o ha[ur  Font - format la nivel de caracter Numele fontului, dimensiunea, culoarea [i stilul caracterului, diverse efecte speciale, toate acestea sunt op]iuni disponibile prin intermediul ferestrei Format Cells, pagina Font Folosind op]iunile de formatare la nivel de caracter se iSA SRL - Curs EXCEL 221 poate modifca modul `n care este afi[at  doar o parte din con]inutul unei celule, spre deosebire de restul op]iunilor de formatare, care se aplic  pentru cel pu]in o celul  O parte dintre op]iunile de formatare la nivel de caracter, cele mai des utilizate, sunt disponibile [i ca butoane pe bara de unelte Formatting # 5 12 2 Formatarea condi]ional  Prin facilitatea de formatare condi]ional  este permis  personalizarea formatului unei celule astfel `ncat acesta s  fie afi[at `ntr-un anumit mod la `ndeplinirea unei anumite condi]ii Pot fi stabilite maximum trei condi]ii, cu formatele distincte aferente Aceast  facilitate, introdus  odat  cu versiunea Excel 97, este disponibil  din meniul Format, op]iunea Conditional Formatting # 5 12 3 AutoFormat Facilitatea AutoFormat, disponibil  din meniul Format, op]iunea AutoFormat, permite formatarea rapid  a listelor (tabelelor) de date existente `n folie de calcul, folosind anumite modele de formatare predefinite Listele astfel formatate pot fi ulterior ajustate, prin precizarea detaliilor # 5 12 4 Stiluri Un stil este o clec]ie de atribute de formatare, disponibile sub un singur nume, care poat fi aplicat  unui domeniu de celule printr-o singur  opera]iune Exist  6 stiluri predefinite, dintre care stilul Normal este utilizat `n mod implicit atunci cand se introduc date `ntr-o celul  neformatat  prin opera]iuni explicite Stilurile pot fi modificate, [terse sau copiate `n alt registru Singurul stil care nu poate fi [ters este Normal Utilizatorul poate defini propriile stiluri, pornind de la un meodel existent `ntr-o celul  sau definindu-l de la zero Un stil nou definit sau modificat este valabil `n mod implicit doar `n registrul `n care s-a realizat opera]iunea {tergerea unui stil este definitiv  [i afecteaz  doar regsitrul curent Orice modificare astilurilor afecteaz  automate toate celulele existente `n registrul curent [i care folosesc stilul respectiv Toate opera]iunile de lucru cu stiluri sunt disponibile prin intermediul meniului Format, op]iunea Style Revenire la cuprins - Lec]ia 5 " 5 13 Exerci]ii 1 Descrie]i procedurile de formatare aplicate urm toarelor date: Astfel `ncat rezultatul s  fie: 222 iSA SRL - Curs EXCEL 2 Descrieti modul de formatare a datelor numerice `nscrise pe coloana din stanga, astfel `ncat, p strandu-[i atributele numerice [i valoarea, s  fie afi[ate ca pe coloana din dreapta: (a) 23575 23 575,00 (b) 23-05-98 24-mai-98 (c) 15-Mai-98 intocmit azi, 15-Mai-98 (d) 125099,75 s125 100 (e) 125099,75   125 099,75 (f) 36526 01-01-2000 3 Descrie]i procedura prin care defini]i un stil avand urm toarele atribute de format: Nume stil: Total %s Format numeric: numere pozitive de forma 120 030 LEi, numere negative de forma -120 030 LEi; %s Aliniere: la dreapta [i la varf; %s Font: Arial, 12, bold [i italic, scris cu culoare alb ; %s F r  bordurare %s Fundal de celul  albastru 4 Descrie]i procedura de definire a unui format condi]ional pentru urm toarea situa]ie: Data fiind o celul  care con]ine un num r real cuprins `ntre 0 [i 10000, con]inutul acesteia s  fie afi[at astfel: %s Dac  num rul este mai mic decat 1, `n format numeric procentual, cu dou  zecimale %s Dac  num rul este cuprins `ntre 1 [i 999, `n format numeric general, cu dou  zecimale, `n culoare implicit  pentru foaia de lucru curent  %s Dac  num rul este cuprins `ntre 1000 [i 10000, `n format numeric general, f r  zecimale, cu seprarator pentru grupe de mii, ro[u [i boldat iSA SRL - Curs EXCEL 223 Rezolv ri: 5-8 Scrie]i o valoare numeric  oarecare `ntr-o celul  [i selecta]i-o Deschide]i fereastra Conditional Formatting  n zona Condition1 construi]i condi]ia: Cell Value is between 0 999 Ap sa]i butonul Format Alege]i pagina Font [i stabili]i culoarea galben  Ap sa]i butonul "OK" din fereastra Format Cells Ap sa]i butonul Add  n zona Condition2 scrie]i condi]ia: Cell Value is between 1000 9999 Ap sa]i butonul Format Alege]i pagina Font [i stabili]i culoarea ro[ie Ap sa]i butonul "OK" din fereastra Format Cells Ap sa]i butonul Add  n zona Condition3 scrie]i condi]ia: Cell Value is greater than or equal to 10000 Ap sa]i butonul Format Alege]i pagina Font [i stabili]i culoarea verde Alege]i apoi pagina Border, stabili]i culoarea implicit  ro[ie [i ap sa]i butonul Outline Ap sa]i butonul "OK" din fereastra Format Cells Ap sa]i butonul "OK" al ferestrei Conditional Formatting Da]i valori situate `n cele trei intervale, inclusiv capetele de interval Formatul celulei se va schimba `n consecin]  5-9 Pentru lista de date (cea care a fost cosiderat  anterior, [i pe care Excel o identific  automat pe baza continuit ]ii), formatarea are "substan] " Capul de tabel este formatat `ntr-un anumit fel, valorile constante `n alte fel, valorile calculate distinct de celelalte dou  Pentru zona inferioar , care nu face practic parte din list , formatul aplicat este nesugestiv, ba chiar confuz 224 iSA SRL - Curs EXCEL ! LEC}iA 6 TiP|RiREA LA iMPRiMANT| " 6 1 No]iuni de tip rire `n mediu Windows 95 98 De[i lumea modern  tinde, din ce `n ce mai mult, c tre "biroul f r  hartie", imprimarea rezultatelor prelucr rii computerizate a datelor este `nc  o opera]iune des executat  Ac]iunea prin care un set de date, organizat `ntr-o anumit  manier , este transpus din calculator `n variant  scris , prin intermediul unei imprimante, se nume[te tip rire Se folosesc, `n mod uzual, [i al]i termeni, avand aceea[i semnifica]ie: listare, imprimare [i chiar printare (cuvantul folosit `n limba englez  este print, de unde [i acest din urm  termen; nu se recomand  utilizarea acestuia, deoarece exist  suficiente cuvinte romane[ti care pot exprima acela[i lucru!) Dispozitivul care manipuleaz  suportul pentru tip rire (hartie, carton, folie transparent  etc) [i care realizeaz  imprimarea propriu-zis  se nume[te imprimant  (printer, `n limba englez ) Aceasta trebuie s  fie conectat , `ntr-un mod anume, la calculatorul care con]ine datele de tip rit, [i s  poat  sus]ine un "dialog" cu acesta Cat timp lucra]i asupra unui fi[ier specific unei aplica]ii (registru, `n cazul Excel), orice prelucrare realiza]i asupra sa este vizibil  pe ecranul monitorului Se spune c  monitorul este un dispozitiv periferic de ie[ire: periferic pentru c  este extern carcasei calculatorului, de ie[ire pentru c  afi[eaz  date rezultate `n urma ac]iunii utilizatorului, deci de la calculator spre utilizator (un dispozitiv periferic de intrare este tastatura, prin intermediul c reia utilizatorul furnizeaz  date c tre calculator) imprimanta este [i ea tot un dispozitiv periferic de ie[ire, asemeni monitorului Modul `n care o imprimant  este conectat  la un anumit calculator, precum [i configurarea acesteia pentru a tip ri exact ceea ce se a[teapt  de la ea, sunt no]iuni care vor fi tratate `n aceast  lec]ie Unul dintre marile avantaje ale mediului Windows este posibilitatea de a utiliza mecanisme unice, standardizate, pentru a executa opera]ii comune mai multor aplica]ii Tip rirea este una dintre acestea Orice aplica]ie care lucreaz  `n mediu Windows va utiliza acela[i mecanism pentru tip rirea datelor Acesta este implementat `n interiorul sistemului de operare [i trebuie s  poat  fi accesat de orice aplica]ie care lucreaz  `n sistem Totu[i, fiecare aplica]ie manipuleaz , `n stil propriu, anumite tipuri de date Windows, ca sistem de operare, nu trebuie s  [tie toate aceste tipuri de date  n caz contrar, ar fi nevoie de foarte mult spa]iu de stocare pentru mecanismele de interpretare [i tip rire, pe de-o parte, iar pe de alt  parte ar `nsemna restric]ionarea produc torilor de aplica]ii la utilizarea doar a acelor tipuri de date pe care le "[tie" Windows Din aceste motive, fiecare aplica]ia dispune de proceduri prin care transform  (intern, `n memoria calculatorului sau pe hard disk) propriile date `ntr-un format compatibil cu mecanismele generale ale Windows Din momentul `ncheierii acestei ac]iuni de conversie, tip rirea intr  `n sarcina sistemului de operare, aplica]ia putand s  execute alte activit ]i Prin urmare, sistemul de operare Windows 95 98 pune la dispozi]ie un mecanism prin care date, furnizate de c tre aplica]ie, `ntr-un format standardizat, sunt transmise c tre un dispozitiv periferic de ie[ire, `n general imprimant 1, `n vederea transpunerii lor pe un suport extern, (`n general hartie2) Windows 95 98 pune la dispozi]ie mecanismul, indiferent dac  exist  sau nu o imprimant  accesibil  Totu[i, procesul de tip rire necesit  existen]a unei imprimante, conectate la calculator [i capabil  de dialog cu acesta Atunci cand este utilizat  pentru prima oar , o imprimant  trebuie mai `ntai "instalat " instalarea unei imprimante cuprinde dou  grupe mari de opera]iuni: %s Conectarea fizic ; %s Conectarea logic ; 1 Acela[i mecanism, utilizat pentru tip rirea pe o imprimant , este utilizat de Windows [i pentru transmiterea de faxuri direct din aplica]ie Aceast  no]iune nu este tratat  `n prezentul curs, dar o pute]i `ntalni chiar pe calculatorul dumneavoastr , dac  ave]i conectat un fax modem la calculator 2 Se poate tip ri [i pe carton, folie transparent , panz  etc, dar depinde foarte mult de tipul de imprimant  [i acestea nu sunt suporturi uzuale iSA SRL - Curs EXCEL 225 # 6 1 1 Conectarea fizic  a unei imprimante Din punctul de vedere al conexiunii fizice, exist  dou  clase de imprimante: imprimante locale [i imprimante situate `n re]ea imprimante locale Dac  imprimanta este conectat , prin intermediul unui cablu special, direct la calculatorul pe care se execut  opera]iunea de tip rire, se spune c  aceea este o imprimant  local  Leg tura cu calculatorul se realizeaz  prin intermediul unui cablu (denumit uneori [i cablu paralel), conectat `n general la spatele calculatorului, `ntr-o muf  de form  special  Termenul generic sub care este cunoscut  aceast  muf  este portul paralel Pentru conectarea fizic  a imprimantei la un calculator nu este necesar  o experien]  deosebit  `n domeniul calculatoarelor Atat mufa corespunz toare de pe cablul de imprimant , cat [i cea a portului paralel, sunt de a[a natur  construite `ncat nu pute]i gre[i  n portul paralel nu prea "intr " altceva decat un cablu paralel, iar mufa cablului paralel nu poate intra `ntr-un alt loca[ al calculatorului, decat mufa portului paralel  n plus, majoritatea imprimantelor comercializate `n prezent au o carte pentru utilizator, `n care sunt prezentate imagini sugestive [i indica]ii am nun]ite privind procedura de conectare Not : indiferent de tipul de imprimant  folosit, exist  o serie de reguli privind conectarea, care trebuie neap rat respectate: (a)  nainte de conectarea imprimantei la portul paralel, opri]i calculatorul prin `ntreruperea aliment rii acestuia (nu uita]i s  folosi]i procedura Shut down `nainte de oprirea calculatorului din buton) De asemenea, `n momentul conect rii este recomandabil ca imprimanta s  fie nealimentat  cu curent Conectarea dispozitivelor periferice cu calculatorul oprit este o cerin]  strict , nerespectarea acesteia putand duce la deteriorarea grav  a imprimantei sau calculatorului (b) Verifica]i modul `n care mufele cablului sunt fixate `n mufele corespunz toare de la calculator, respectiv imprimant  Acestea trebuie s  fac  contact ferm Orice pozi]ie incert  a mufelor poate duce la disfunc]ionalit ]i, iar uneori chiar la deteriorarea dispozitivelor  n general, mufele cablului paralel au dou  "urechiu[e" pentru fixare Studia]i cartea tehnic  a imprimantei [i respecta]i toate condi]iile impuse acolo privind instalarea fizic  a imprimantei (c) Dup  conectarea fizic , porni]i imprimanta, apoi calculatorul Este recomandabil s  respecta]i aceast  secven]  ori de cate ori ve]i porni ansamblul imprimant  calculator Observa]ie: Exist  [i imprimante care se pot conecta la portul serial, denumite imprimante seriale Ele sunt mai lente [i apar]in unei genera]ii mai vechi imprimante `n re]ea Desigur, este foarte pl cut s  ave]i imprimanta conectat  direct la calculatorul pe care lucra]i Pute]i tip ri cand dori]i [i nu trebuie s  v  deplasa]i pentru a culege foile de hartie din alt birou Dac  `ns  v  gandi]i la faptul c  toate cheltuielile (`ncepand cu achizi]ia imprimantei) sunt suportate tot de dumneavoastr , parc  nu mai este atat de confortabil Mai ales c  tip rirea este o activitate care nu ocup  mai mult de 10% din timpul zilnic de lucru Din motivele mai sus prezentate, este evident c , acolo unde exist  multe calculatoare, nu se justific  aproape niciodat  utilizarea unei imprimante pe fiecare calculator Din acest motiv, s-a pus problema ca o imprimant  s  poat  fi utilizat  `n comun de c tre mai multe calculatoare Acest lucru este posibil, prin intermediul re]elelor de date 226 iSA SRL - Curs EXCEL O re]ea de date este, `n general, definit  ca un grup de calculatoare interconectate `n scopul utiliz rii `n comun a unor resurse: hard disk-uri, imprimante, unit ]i de CD-ROM etc Re]eaua presupune atat conexiuni fizice `ntre calculatoare (realizate prin pl ci de re]ea pe fiecare calculator [i cabluri de conectare), precum [i utilizarea unor sisteme de operare [i aplica]ii specifice capabile s  asigure dialogul `ntre echipamentele conectate `n re]ea i2: O imprimant  de re]ea este conectat  la fel ca orice calculator C Ai1: Aceast  imprimant  este local  calculatorului C, dar poate fi utilizat  [i de celelate calculatoare din re]ea, dac  a fost partajat  Fig 6-1 O re]ea de date permite utilizarea imprimantelor `n comun  n condi]iile existen]ei unei re]ele de date (vezi Fig 6-1), cea mai simpl  metod  de utilizare `n comun a imprimantei este conectarea acesteia la un calculator aflat `n re]ea (vezi imprimanta i1 [i calculatorul C, `n Fig 6-1), acesta punand-o apoi la dispozi]ia celorla]i utilizatori prin comenzi ale sistemului de operare Deoarece disponibilitatea pentru ceilal]i utilizatori este realizat  prin intermediul sistemului de operare, practic nu este implicat nici un fel de cost suplimentar, fa]  de cazul imprimant  local  Avantajul metodei este deci costul sc zut  n cazul Fig 6-1 imprimanta i1 este local  pentru calculatorul C, [i `n re]ea (la distan] ) pentru celelalte calculatoare, `n cazul `n care au dreptul s  o foloseasc   n acest caz, conectarea fizic  se realizeaz  doar la calculatorul gazd , ca o conectare local , `n timp ce pentru restul calculatoarelor din re]ea care vor utiliza imprimanta, aceasta va fi conectat  doar logic Dezavantajul acestei metode este acela c , pentru ca imprimanta s  poat  fi utilizat  de alte calculatoare din re]ea, calculatorul gazd  (C, `n Fig 6-1) trebuie s  fie pornit, indiferent dac  se lucreaz  sau nu pe el O alt  metod  de conectare a unei imprimante `ntr-o re]ea de calculatoare este conectarea direct , schematic ilustrat  de imprimanta i2 din Fig 6-1 Pentru a putea fi conectat  direct, imprimanta trebuie s  aib  o construc]ie special , [i s  fie dotat  cu plac  de re]ea, asemeni calculatoarelor Aceste modele constructive sunt denumite imprimante de re]ea (network printer, `n limba englez ) O imprimant  de re]ea este disponibil  oric rui calculator din re]ea, `n conformitate cu drepturile pe care acesta le are imprimantele de re]ea sunt, `n general, modele noi [i foarte performante [i au pre]uri destul de mari Pl cile de re]ea pentru imprimante, diferite de pl cile de re]ea pentru calculatoare, sunt relativ scumpe Prin urmare, utilizarea unei imprimante de re]ea are un cost mai ridicat decat utilizarea unei imprimante obi[nuite `n re]ea, [i se justific  `n cazul re]elelor mari, cu volum zilnic de tip rire ridicat Avantajul utiliz rii unei imprimante de re]ea, pe lang  performan]ele ridicate, este c  aceasta nu mai necesit  un calculator special pornit pentru a fi disponibil  Conectarea fizic  pentru acest gen de imprimante implic  introducerea pl cii de re]ea `n interiorul dispozitivului [i conectarea cablului de re]ea, similar cu conectarea unui calculator `n re]ea Necesitatea efectu rii acestei proceduri presupune existen]a unei re]ele, deci a unui administrator de re]ea Aceast  opera]iune va fi, probabil, executat  de c tre acesta, dumneavoastr  urmand doar s  utiliza]i aceast  imprimant , la fel ca pe oricare alta din re]ea Not : Dac  ave]i aceast  posibilitate, este bine s  `ncredin]a]i conectea fizic  a imprimantei cuiva de specialitate Atunci cand realiza]i personal aceast  opera]iune, consulta]i cu aten]ie manualul acesteia [i respecta]i regulile enun]ate `n nota precedent  iSA SRL - Curs EXCEL 227 # 6 1 2 Conectarea logic  Conectarea logic  a unei imprimante se refer  la totalitatea procedurilor executate pe un calculator, astfel `ncat imprimanta conectat  fizic s  poat  utiliza mecanismele generale ale sistemului de operare `n vederea tip ririi Prin conectarea logic , pe calculator vor fi instalate driverele corespunz toare modelului de imprimant , precum [i orice aplica]ie auxiliar  necesar  administr rii [i configur rii acesteia  n plus, `n cazul imprimantelor situate `n re]ea, pe parcursul procesului de instalare se solicit  precizarea c ii [i a numelui cu care este recunoscut  aceasta `n re]ea, pentru a putea identifica loca]ia precis  unde este situat  Asupra regulilor de denumire a loca]iei unui dispozitiv partajat din re]ea (deci [i a unei imprimante) se va reveni `n continuare Comentariu: Un driver este un program de o factur  special , destinat manipul rii de c tre sistemul de operare a unui dispozitiv ata[at la calculator Un driver nu poate fi lansat `n execu]ie `n mod obi[nuit (nu este un fi[ier executabil `n sensul strict), ci este interpretat [i utilizat de c tre sistemul de operare  n lipsa driverelor corespunz toare, dispozitivul, chiar dac  este conectat fizic, nu poate sus]ine dialogul cu calculatorul [i, prin urmare, nu poate func]iona corespunz tor Driverele sunt construite pentru un anumit sistem de operare [i nu pot fi portate pe alt sistem de operare F r  a fi complicat , procedura de instalare a unei imprimante este `n general foarte personalizat , puternic dependent  de modelul de imprimant  De altfel, procedura de instalare este `nso]it  de explica]ii precise asupra fiec rui pas executat, [i trebuie doar s  urma]i pa[ii indica]i pe parcursul acesteia Not : instalarea unei imprimante nu face obiectul acestui curs Dac  este nevoie s  realiza]i personal aceast  opera]iune, pute]i consulta manualul de utilizare care `nso]e[te imprimanta, sistemul de ajutor al sistemului de operare (Help, disponibil prin intermediul meniului deschis de ap sarea butonului Start al Windows) sau orice carte care trateaz  sistemul de operare Windows 95 98 instalarea unei imprimante se poate realiza, de multe ori, [i f r  ca imprimanta s  fie conectat  fizic Totu[i, exist  modele care necesit  conectare fizic , deoarece `n procesul instal rii se realizeaz  un dialog `ntre calculator [i imprimant  Chiar [i `n aceste condi]ii, imprimanta poate fi ulterior deconectat  fizic, sau `nlocuit  cu alt model, f r  a se pierde instalarea software  n orice moment se poate recupla modelul de imprimant  [i utiliza driverele [i programele specifice corespunz toare `n vederea tip ririi Pentru a tip ri efectiv, utilizand un anumit model de imprimant  este `ns , absolut necesar ca imprimanta s  fie conectat  fizic, func]ional  (pornit  [i f r  defecte de func]ionare) [i instalat  `n mod corespunz tor  n continuare se presupune c  exist  cel pu]in o imprimant  instalat  `n sistem, disponibil  pentru tip rire # 6 1 3 Utilizarea imprimantelor `n mediu Windows Folderul Printers La un calculator se poate conecta fizic, `n general, o singur  imprimant  local  Exist  cazuri (rare) `n care pe un acela[i calculator pot exista dou  imprimante conectate fizic, dar aceasta depinde de disponibilitatea mai multor porturi paralele Marea majoritate a calculatoarelor au un singur port paralel Pe lang  imprimanta conectat  local, calculatorul poate avea dreptul s  tip reasc  pe o multitudine de alte imprimante situate `n re]ea (conectate la calculatoare din re]ea [i puse la dispozi]ie, sau imprimante de re]ea) Un calculator poate s  nu aib  nici o imprimant  conectat  local, `n schimb poate accesa orice imprimant  din re]ea pe care o are instalat  [i la care are drept de acces Pentru a putea [ti ce imprimante ave]i la dispozi]ie, cel pu]in din punct de vedere logic (adic  instalate), va trebui s  deschide]i folderul Printers Ori de cate ori, `n cele ce urmeaz , se va solicita deschiderea folderului Printers ve]i alege una dintre urm toarele metode: 228 iSA SRL - Curs EXCEL Fig 6-2 Deschiderea folderului Printers folosind butonul Start din Windows 95 1) Ac]iona]i butonul Start al Windows, [i alege]i Settings Printers din meniul care se deruleaz ; 2) Deschide]i aplica]ia My Computer [i selecta]i folderul Printers Ambele proceduri vor deschide fereastra asociat  folderului Printers Elementele existente `n folderul Printers difer  de la calculator la calculator De la o singur  imprimant  local , la o multitudine de imprimante disponibile local sau `n re]ea, aproape orice configura]ie este posibil  Pictograma asociat  implicit folderului Printers Fig 6-3 Deschiderea folderului Printers folosind aplica]ia My Computer Fig 6-4 Un posibil aspect al folderului Printers iSA SRL - Curs EXCEL 229 Exist  totu[i o serie de elemente comune, valabile pentru orice configura]ie de imprimante posibil  Fig 6-5 Coada de sarcini a imprimantei denumite HP LaserJet 4L, la un moment dat Prin dublu clic asupra acestei pictograme se va declan[a procedura de instalare a unei noi imprimante (locale sau `n re]ea) Folderul Printers con]ine cel pu]in acest buton Sub aceast  pictogram  este indicat  `n scris func]ia acestei: Add new printer (adaug  o nou  imprimant ) Procedura de instalare v  ghideaz  pas cu pas asupra a ceea ce ave]i de f cut Folosi]i acest buton ori de cate ori dori]i instalarea unei imprimante [i instruc]iunile scrise care `nso]esc produsul nu indic  altceva Dac  exist  `n folderul Printers, indic  o imprimant  instatalat  local pe calculatorul pe care lucra]i Aceast  imprimant  nu este disponibil  pentru al]i utilizatori din re]ea Numele sub care este recunoscut  imprimanta pe calculatorul local este scris lang  pictogram  Pictograma este vizibil , chiar dac  imprimanta respectiv  (al c rui nume este al turi de pictogram ) este temporar deconectat  fizic Dac  exist  `n folderul Printers, indic  o imprimant  instatalat  local pe calculatorul pe care lucra]i, dar disponibil  [i pentru al]i utilizatori din re]ea (`n simbolistica Windows 95 98, "manu]a" indic  punerea resursei respective la dispozi]ia altor utilizatori) Numele sub care este recunoscut  imprimanta pe calculatorul local este scris lang  pictogram  Pentru ceilal]i utilizatori din re]ea ea poat fi identificat  cu un alt nume, pe care `l ve]i furniza `n momentul `n care o parataja]i (Share, `n limba englez ) Partajarea unei imprimante, astfel `ncat s  fie disponibil  pentru al]i utilizatori din re]ea, nu este tratat  `n acest curs Dac  exist  `n folderul Printers, indic  o imprimant  din re]ea, conectat  logic la calculatorul dumneavoastr  (bara orizontal  de sub simbolul de imprimant  reprezint  un cablu de re]ea) Numele sub care este recunoscut  imprimanta pe calculatorul local este scris sub pictogram  Acesta poate fi personalizat de dumneavoastr , diferit de numele generic cu care este ea partajat  `n re]ea Din cele expuse mai sus, reiese c  fiecare imprimant  la care ave]i acces, local  sau nu, prime[te o pictogram  `n folderul Printers [i este identificat  `n sistem printr-un nume Acest nume se d  `n general, `n cadrul procesului de instalare, dar el poate fi schimbat, ca [i numele oric rui fi[ier Windows De[i simultan pot fi instalate mai multe imprimante (Fig 6-4), totu[i una singur  este declarat  implicit  (default printer, `n limba englez ) Acest lucru `nseamn  c , atunci cand se va da o comand  de tip rire din orice aplica]ie Windows (deci, [i din Excel), se va presupune c  se dore[te utilizarea aceastei imprimante Desigur, imprimanta implicit  poate fi oricand schimbat   n orice moment se poate tip ri la orice alt  imprimant  dintre cele disponibile, f r  ca aceasta s  devin  implicit  Cu alte cuvinte, o comand  de tip rire poat fi transmis  unei singure imprimante, implicite sau nu Cea mai mare parte a procesului de tip rire se desf [oar  "`n fundal" (background, `n limba englez ), ceea ce `nseamn  c  se poate transmite o sarcin  (job, `n limba englez ) c tre o imprimant  [i, chiar `nainte de `ncheierea acesteia, de pe acela[i calculator se poate lansa o alt  comand  de tip rire, c tre accea[i imprimant  sau c tre alta aflat  la dispozi]ie (vezi folderul Printers)  n mod similar, o singur  imprimant  poate primi sarcini cvasi-simultane (exist  m car o frac]iune de secund  care le desparte `n timp) dinspre mai multe calculatoare, sau chiar de la acela[i calculator, prin comenzi de tip rire succesive Orice comand  de tip rire care ajunge la o imprimant  este `nregistrat  `ntr-o coad  de sarcini (jobs queue, `n limba englez ), `ntre]inut  de Windows Modul de func]ionare al acestei liste este, implicit, de tip "primul sosit, primul servit" Cu alte cuvinte, sarcinile sunt rezolvate pe m sur  ce sosesc la imprimant   n timp ce sarcina cea mai veche se deruleaz , celelalte a[teapt  `n coad  Fiecare imprimant  fizic  are asociat  o coad  de sarcini Aceasta arat  ca `n Fig 6-5, fiecare sarcin  avand o descriere sugestiv   n coada de sarcini, fiecare tip ritur  este prezent  prin numele s u (Document Name), starea curent  230 iSA SRL - Curs EXCEL a sarcinii respective (Status), numele calculatorului de pe care provine sarcina de tip rit (`n cazul Fig 6-5, toate sarcinile sunt trimise de calculatorul GABiN), cat a fost tip rit la un moment dat din job-ul curent (Progress) [i ora la care a pornit acesta (Started At) Numele job-ului, a[a cum apare el `n aceast  list , este de cele mai multe ori numele fi[ierului din care aplica]ia respectiv  extrage informa]ia tip rit  Uneori acesta este `nso]it de numele aplica]iei din care se tip re[te Starea unei sarcini poate fi: Printing (`n curs de tip rire); Spooling (`n preg tire pentru tip rire -se va reveni), Paused (`n pauz : tip rirea efectiv  a sarcinii curente este temporar oprit , putand fi oricand reluat ), Deleting (`n curs de eliminare din coad , f r  a fi tip rit ), Error (imprimanta semnaleaz  o condi]ie de eroare: de exemplu, lipsa hartie) [ a Odat  `ncheiat  tip rirea propriu-zis , sarcina respectiv  este `nl turat  din coad , urm toarea luandu-i locul Acest mecanism continu  pan  cand se termin  de tip rit toate sarcinile din coad  # 6 1 4 Principii constructive pentru imprimante Din punct de vedere constructiv [i func]ional, imprimantele actuale sunt foarte diferite Exist  imprimante care tip resc doar cu culoare neagr  (`n eventuale tonuri de gri) [i imprimante care tip resc color Din punct de vedere al tehnologiei utilizate pentru tip rire, imprimantele actuale se `mpart `n mai multe categorii: %s imprimante cu ace: Acest tip de imprimante produc caractere [i ilustra]ii la impactul dintre o matrice de ace metalice [i o band  tu[at , rezultatul fiind o secven]  de puncte apropiate, dispuse `ntr-o form  corespunz toare pentru a creea imaginea tip rit  La un impact al capului pe banda tu[at , pe hartie este imprimat  o matrice de puncte, de unde [i numele (imprimate cu matrice de puncte - dot matrix printers, `n limba englez ) Datorit  tehnologiei, imprimantele cu ace se mai numesc [i imprimante cu impact Aceaste modele au fost dominante pan  la apari]ia imprimantelor inkjet, dar `n prezent pre]ul imprimantelor cu ace este relativ ridicat [i calitatea tiparului nu este foarte bun  Aceasta din urm  depinde de num rul de ace din care este format  matricea de tip rire Uzual, acest num r este cuprins `ntre 9 [i 24 Cele mai bune (24 de ace) realizeaz  o calitate de tipar bun , mai ales pentru text Limitarea cea mai mare a acestui tip de imprimante este aceea c  nu pot tip ri color (cel mult, bicolor - ro[u negru -, dar aceasta este o solu]ie limitat  pentru anumite aplica]ii [i este disponibil  la un num r mic de modele) Aceste imprimante r man, totu[i, de ne`nlocuit pentru tip rirea mai multor exemplare odat , prin folosirea indigoului sau `n orice alt  situa]ie `n care impactul este necesar Ofer , de asemeni, calitate [i vitez  de imprimare bune pentru tip rirea de text, `n special din aplica]ii DOS %s imprimante cu jet de cerneal  (inkjet, `n limba englez ): Aceste imprimante folosesc pentru tip rire un tip special de cerneal  Tip rirea cu jet de cerneal  este o metod  non-impact Cerneala este eliberat  prin orificiile capului de imprimare, `n timp ce acesta trece peste diverse medii suport: hartie, carton, folie transparent  etc Odat  ajuns  pe mediul suport de tip rire, pic tura se usuc  [i r mane fixat  acolo Spre deosebire de imprimantele cu impact, cele cu jet de cerneal  pot tip ri [i color, dac  imprimanta respectiv  are op]iune de culoare imprimantele inkjet sunt la ora actual  cele mai populare modele, datorit  unui raport foarte bun pre] performan]  Calitatea tip ririi poate varia de la slab pan  la calitate apropiat  de cea fotografic  Ca limitare, trebuie re]inut c  cerneala folosit  de aceste imprimante nu rezist  la ap  De aceea evita]i contactul cu lichide, care pe lang  deteriorarea foilor tip rite, duce [i la [tergerea informa]iei (cerneala se "`ntinde") imprimantele cu jet de cerneal  sunt realizate `ntr-o mare varietate constructiv , folosind tehnologii diverse (unele dintre ele proprietar) cum ar fi: • Metode termice: cerneala este `nc lzit  pan  cand presiunea for]eaz  formarea unei pic turi, care care este eliberat  prin orificiul capului de scriere [i este imprimat  pe mediul suport de tip rire La contactul cu hartia, pic tura se r ce[te [i r mane fixat  pe suport Acest tip de tehnologie este utilizat  `n special de firmele Hewlett Packard (DeskJet Printers) [i Canon (Bubble Jet Printers) • Metoda piezoelectric : pentru a genera pic tura, aceast  tehnologie utilizeaz  un cristal piezoelectric situat `n spatele rezervorului de cerneal ; este folosit  de imprimantele inkjet ale firmei Epson %s imprimante cu cerneal  uscat : este o tehnologie folosit  aproape `n exclusivitate de c tre firma Tektronix Pentru imprimare, batoane de cerneal  solide sunt lichefiate `n rezervoare, de unde cerneala este preluat  pe un tabur [i apoi este depus  [i r cit  pe mediul suport de tip rire Calitatea tip ririi este foarte bun , `ns  prezint  dezavantajul c  cerneala se poate "`ntinde" prin frecare cu mana Aceste imprimante sunt destinate tip ririi de imagini grafice care necesit  calitate superioar  [i se recomand  plastifierea mediului suport dup  imprimare, pentru a p stra imaginea nealterat  %s imprimante laser: acest tip de imprimante folosesc un fascicul laser pentru a realiza o imagine pe un tambur Lumina laserului altereaz  sarcina electric  a tamburului, oriunde `l atinge Tamburul este apoi trecut peste un rezervor de toner, pe care `l atrage `n func]ie de sarcina electric : varia]ia sarcinii electrice `nseamn  acoperire diferit  cu toner  n final, tonerul este aplicat pe hartie printr-o combina]ie de temperatur  [i presiune Acesta iSA SRL - Curs EXCEL 231 este principiul pe care func]ioneaz  [i copiatoarele Tonerul este un praf special, care con]ine un pigment de o anumit  culoare (ex negru, galben etc); exist  diverse variante de toner, func]ie de modelul imprimantei sau copiatorului care `l folose[te # 6 1 5 Disponibilitatea unei imprimante `n mediu Windows  nainte de a discuta procesul de tip rire propriu-zis, trebuie s  descoperi]i ce posibilit ]i de manevr  v  pune la dispozi]ie folderul Printers Selec]ia unei imprimante din folderul Printers se face identic cu selec]ia unui fi[ier din fereastre tip My Computer: clic cu mouse-ul pe pictograma imprimantei `n cauz  Pictograma acesteia va apare diferit de a celorlalte imprimante disponibile, indicand starea de selec]ie Deoarece fiecare imprimant  are propriile ei op]iuni de configurare, foarte diferite de la un model la altul, cele expuse `n continuare vor fi exemplificate pe un model de imprimant  destul de frecvent, [i anume HP DeskJet 690 C Aceasta este o imprimant  cu jet de cerneal , color, produs  de firma Hewlett Packard Dac  ave]i un alt model de imprimant , ferestrele descrise `n continuare, `n cadrul acestei sec]iuni, pot diferi de ceea ce va fi afi[at pe ecranul dumneavoastr  Acolo unde este cazul, vor fi f cute preciz ri referitor la ceea ce este general, respectiv particular Nu se va intra `n detalii referitor la op]iunile particulare ale modelului exemplificat Stabilirea imprimantei implicite Selecta]i imprimanta dorit  din folderul Printers [i ap sa]i butonul drept al mouse-ului Acesta va derula un meniu contextual specific pentru obiectul imprimant  Fig 6-6 Prin bifarea op]iunii Set As Default din meniul contextual ata[at imprimantei, aceasta devine imprimanta implicit  indiferent de modelul de imprimant  folosit, op]iunile din Fig 6-6 vor fi disponibile Dac  nu este deja, bifa]i op]iunea Set As Default Astfel, imprimanta selectat  va deveni imprimanta implicit  (se mai nume[te imprimant  curent ) La un moment dat o singur  imprimant  dintre cele existente `n folderul Printers este curent , deci o singur  imprimant  are op]iunea Set As Default bifat  imprimante temporar indisponibile imprimanta aceasta imprimanta aceasta este activ  (op]iunea este inactiv  (op]iunea Work offline nebifat ) Work offline bifat ) Fig 6-7 imprimanta din re]ea poate fi din nou disponibil  pentru calaculatorul dumneavoastr , dup  debifarea op]iunii Work Offline Dac  lucra]i pe un calculator izolat (acas , de exemplu) este pu]in probabil s  ave]i mai multe imprimante disponibile la un moment dat Dac  `ns  lucra]i `ntr-o re]ea, este aproape imposibil s  ave]i acces la o singur  imprimant   n general, ve]i putea utiliza mai multe imprimante situate `n re]ea  n principiu, tot ceea ce exist  `n folderul Printers este accesibil Cu toate acestea, exist  destul de multe situa]ii `n care o anumit  imprimant  devine curent 232 iSA SRL - Curs EXCEL indisponibil  De exemplu, calculatorul pe care este conectat  o imprimant  partajat  din re]ea a fost oprit, sau imprimanta respectiv  a r mas f r  hartie [i operatorul a oprit-o pan  la realimentare  n acest caz, de[i `i vede]i numele trecut `n folderul Printers, imprimanta este temporar inutilizabil   n termeni Windows acest lucru se traduce prin lucru off-line (work off-line) Dac  pe toat  durata `ntreruperii de func]ionare nu a]i avut nevoie s  accesa]i imprimanta `n cauz , calculatorul dumneavostr  nu sesizeaz  nimic anormal Dac  `ns  a]i accesat imprimanta [i calculatorul a primit un r spuns prin care i se indic  indisponibilitatea imprimantei `n cauz , atunci starea imprimantei devine Work Offline Starea aceasta temporar  de disfunc]ionalitate se transmite [i pictogramei, care este afi[at  de aceast  dat  mai palid Se spune c  imprimanta este temporar inactiv  (vezi Fig 6-7 ) Chiar dac  ulterior disfunc]ionalitatea este remediat , pentru calculatorul dumneavoastr  este posibil s  fie nevoie ca starea Work Offline s  fie `nl turat  manual Acest lucru este posibil tot prin intermediul meniului contextual: Dac  este bifat , defiba]i op]iunea Work Offline Dac  ve]i primi un mesaj de avertisment, prin care se spune c  nu se poate realiza conectarea la imprimanta de re]ea, atunci `nseamn  c  defec]iunea nu este `nc  remediat  A[tepta]i pan  la remediere [i `ncerca]i din nou anularea bifei Se poate trimite un job c tre o imprimant  care lucreaz  off-line, dar tip rirea efectiv  nu va fi `ncheiat  decat dup  scoaterea imprimantei din starea off-line (se spune c  imprimanta a redevenit on-line) Totu[i, dup  trimiterea job- ului `n coada de sarcini, se poate continua lucrul `n aplica]ia din care a]i declan[at tip rirea Dac  ve]i trimite la tip rit c tre o imprimant  aflat  `n stare off-line, titlul ferestrei `n care este afi[at  coada de sarcini va men]iona acest lucru, [i va preciza necesitatea interven]iei utilizatorului (vezi Fig 6-7) pentru a scoate imprimanta din aceast  stare Totu[i, interven]ia utilizatorului va avea succes doar dac  a fost `nl turat  cauza care a dus la trecerea imprimantei `n starea off-line Fig 6 8 imprimanta HP Color Laserjet 5 este offline [i necesit  interven]ia utilizatorului pentru a func]iona normal Not : Op]iunea Work Offline nu apare `n meniul contextual al unei imprimante locale Acest fapt are la baz  considera]ia c , pentru o imprimant  aflat  `n apropiere (lang  calculator) este mult mai u[or de sesizat starea de nefunc]ionare decat pentru o imprimant  la distan]  Not : Starea de lucru off-line, ca [i eventuala indisponibilitatea a unei imprimante locale, nu `nseamn  c  imprimanta trebuie reinstalat  Este posibil ca starea de disfunc]ionalitate s  implice o reconectare fizic  (vezi sec]iunea 6 1 1), dar conexiunea logic  exist  `nc  Cu alte cuvinte, o disfunc]ionalitate fizic  nu [terge elementele de program copiate la instalare iSA SRL - Curs EXCEL 233 # 6 1 6 Configurarea general  a unei imprimante Ceea ce este `ns  foarte important pentru utilizarea cu succes a unei imprimante este configurarea acesteia, fie c  este local , fie c  este `n re]ea Configurarea general  se refer  la suportul pe care se va tip ri, la dimensiunile [i orientarea acestuia, la calitatea imprim rii, etc O prim  configurare este realizat  la instalare, fiind stabilit  a[a zis  configura]ie implicit  Majoritatea modelelor de imprimante disponibile pe pia]  au o multitudine de op]iuni de configurare, `n orice moment putand fi stabilite cele mai potrivite op]iuni de lucru, astfel `ncat rezultatul s  fie cat mai aproape de dorin]a utilizatorului Configurarea imprimantei este disponibil  prin selectarea op]iunii Properties din meniul contextual Configura]ia stabilit  `n acest mod este disponibil  pentru toate aplica]iile Windows care folosesc imprimanta Fig 6-9 Prin intermediul op]iunii de meniu contextual Properties se poate modifica `n orice moment configura]ia imprimantei `n cauz  Modific rile de configura]ie astfel realizate sunt preluate `n interiorul oric rei aplica]ii Windows Not : Ve]i vedea ulterior c  fiecare aplica]ie poate schimba una sau alta dintre op]iuni, `ntr-un mod convenabil pentru situa]ia specific  Schimbarea de configura]ie executat  din interiorul unei aplica]ii este valabil  doar pentru acea aplica]ie, [i numai pan  la `ncheierea sesiunii de lucru curente Asupra acestei no]iuni se va reveni la tip rirea `n Excel Toate considera]iile exprimate pan  `n prezent sunt valabile indiferent de modelul de imprimant  implicat Utilizarea op]iunii Properties va permite configurarea imprimantei selectate atat din punct de vedere general, cat [i particular, specific modelului fizic de imprimant  De[i op]iunea Properties exist  `n meniul contextual al oric rei imprimante, locale sau situate `n re]ea, fereastra de configurare deschis  poate fi diferit , func]ie de model  n continuare va fi exemplificat  `n mare configurarea imprimantei HP DeskJet 690C, cu accent pe op]iunile generale, sau specifice unui num r mare de modele Configurarea odat  f cut , nu va fi foarte des schimbat , dar dac  totu[i o face]i, e bine s  [ti]i ce consecin]e poate avea interven]ia dumneavoastr  Not : Pentru configurarea specific  modelului dumneavoastr  de imprimant , pute]i citi cartea de utilizare furnizat  `mpreun  cu aceasta Pute]i folosi de asemenea sistemul de ajutor (Help) dac  acesta exist , [i `n special ajutorul contextual (vezi lec]ia 3; de[i este vorba de alt  aplica]ie, ajutorul contextual tip What^s this? func]ioneaz  identic) indiferent de modelul de imprimant  utilizat, fereastra Properties con]ine obligatoriu dou  grupe de op]iuni de configurare: General [i Details, care sunt exemplificate `n Fig 6-10 [i Fig 6-11  n afar  de aceste grupe comune, fiecare model de imprimant  poate ad uga grupe specifice, a[a cum pute]i vedea la imprimanta HP DeskJet 690C, exemplificat  `n acest curs Chiar [i comportamentul butoanelor disponibile `n cele dou  grupe de propriet ]i generale poate fi diferit, func]ie de model 234 iSA SRL - Curs EXCEL  n Fig 6-10 este prezentat  fereastra de configurare general  a unei imprimante (Properties, pagina General) Fig 6-10 Fereastra de configurare general  a unei imprimante Pagina de op]iuni de configurare General con]ine butonul Print Test Page Acest buton va declan[a tip rirea din Windows a unei pagini de test, specific  modelului de imprimant  `n cauz  Componen]a acesteia este de a[a natur  `ncat cuprinde majoritatea elementelor definitorii pentru tip rirea pe imprimanta respectiv : caractere, ha[uri, culori (dac  este cazul) Unele modele tip resc [i numele [i localizarea driver-elor imprimantei respective Scopul tip ririi unei asemenea pagini este de a verifica func]ionarea imprimantei, `n contextul sistemului de operare pe care este instalat  Pute]i da oricand un asemenea test de imprimant , dar este bine s  utiliza]i aceast  facilitate mai ales dup  realizarea unor opera]iuni de `ntre]inere sau repara]ii Tip rirea unei astfel de pagini de test este numit  [i test software, pentru c  este efectuat  `n contextul unui anumit sistem de operare (`n acest caz, Windows 95 sau Windows 98)  ntrucat rolul testului software este de a verifica `n primul rand instalarea corect  a imprimantei, procedura de instalare se `ncheie cu tip rirea unei pagini de test Not : Majoritatea modelelor au posibilitatea de a tip ri o pagin  de test direct din butoanele disponibile pe imprimant  Acest gen de test este diferit de cel men]ionat anterior [i este independent de sistemul de operare Poate fi efectuat [i `n absen]a unei conexiuni a imprimantei la un calculator [i atest  buna func]ionare a dispozitivului; se mai nume[te [i test hardware Dac  acest test nu se deruleaz  corect, testul software nu are sens, imprimanta fiind fizic nefunc]ional  Dac  testul hardware func]ioneaz  corect, iar testul software nu, `nseamn  c  exist  probleme de conectare sau instalare a imprimantei iSA SRL - Curs EXCEL 235 Pagina Details a ferestrei de propriet ]i con]ine alte op]iuni comune de configurare Fig 6-11 PaginaDetails a ferestrei de propriet ]i Print to the following port: (tip re[te folosind urm torul port) %s pentru o imprimant  conectat  local, `n general va fi LPT1:, acesta fiind numele sub care portul paralel este recunoscut de sistemul de operare Acesta este un nume dedicat [i indic  faptul c  imprimanta este conectat  local (vezi sec]iunea 6 1 1) la portul paralel al calculatorului %s pentru o imprimant  din re]ea, numele portului va fi format, `n general, din numele calculatorului la care aceasta este conectat  fizic, urmat de numele sub care imprimanta este disponibil  `n re]ea (cel dat la partajarea ei de pe calculatorul local)  n Fig 6-11, imprimanta discutat  se afl  conectat  pe calculatorul Doru, iar numele cu care aceasta este disponibil  `n re]ea este hp690 Observa]i cele dou  caractere backslash (  ) care preced numele calculatorului, `n timp ce numele imprimantei este precedat de un singur caracter backslash Denumirile resurselor disponibile `n re]ea sunt similare cu denumirile fi[ierelor locale, singura diferen]  fiind aceea c , `n loc s  `nceap  cu numele unei unit ]i logice (de ex C:), acestea `ncep cu numele unui calculator (`n exemplu,   Doru) Print using the following driver:  n aceast  caset  este trecut numele driver-ului curent folosit pentru modelul fizic reprezentat de imprimanta pe care o configura]i Este foarte important ca imprimanta s  utilizeze driver-e corespunz toare, altfel imprimarea este necorespunz toare sau chiar imposibil   n Fig 6-11 este indicat  folosirea driverelor specifice modelului HP DeskJet 690C Not : Numele unei imprimante, mai ales atunci cand se afl  undeva `n re]ea, poate fi `n[el tor (vezi Fig 6-4, imprimanta Roxana, un nume care nu spune nimic despre modelul imprimantei)  n general, la instalare, imprimantele asociaz  driverele corespunz toare modelului fizic respectiv Din acest motiv, este recomandabil s  nu schimba]i aceast  informa]ie manual Spooling Settings Acest buton va configura modul `n care este transmis  o sarcin  de tip rire dintr-o aplica]ie c tre imprimant  Dup  cum a fost men]ionat anterior, fiecare aplica]ie realizeaz  o prim  parte a procesului de tip rire, care const  `n preg tirea datelor `n format general Windows (o conversie), astfel `ncat sistemul de operare s  nu fie nevoit s  lucreze cu formate de date specifice aplica]iei Acest proces poate fi direc]ionat direct c tre imprimant , sau poate avea ca rezultat crearea unei imagini locale (pe hard disk) a ceea ce se va tip ri, imaginea urmand a fi trimis  ulterior la tipar Aceast  din 236 iSA SRL - Curs EXCEL urm  procedur  este denumit  `n limba englez  spooling Procedura de conversie poate dura mai mult sau mai pu]in, func]ie de volumul de date care trebuie tip rit [i de formatul `n care aplica]ia le manipuleaz   n esen] , prin spooling aplica]ia care solicit  tip rire realizeaz  pe hard disk o imagine a ceea ce va trebui tip rit, imagine care ulterior este trimis  c tre imprimant  Aceast  imagine poate fi transmis  toat  odat , la sfar[itul procesului de spooling, sau pe m sur  ce este asamblat con]inutul unei pagini fizice Aplica]ia din care se tip re[te este imobilizat  pe toat  durata procedurii de conversie ideal din punctul de vedere al utilizatorului este ca durata conversiei s  fie cat mai mic , astfel `ncat s -[i poat  relua lucrul `n aplica]ie Not : Ve]i vedea c , dup  terminarea spooling-ului, chiar dac  paginile vor fi tip rite dup  un timp mai lung, utilizatorul aplica]iei `[i poate relua lucrul nestingherit Fereastra Spooling Settings, deschis  prin ap sarea butonului cu acela[i nume, permite oprtimizarea modului de lucru al mecanismului de conversie Zona `nconjurat  de un dreptunghi este o caset  de 2 butoane radio care permit alegerea `ntre dou  op]iuni principale: Fig 6-12 Fereastra Spool Settings Spool print jobs, so program finishes printing faster: Aceasta activeaz  conversia cu stocare temporar  a imaginii pe hard disk, [i este op]iunea recomandat , mai ales dac  tip rirea se execut  pe o imprimant  din re]ea imediat ce procesul de conversie (cu stocarea imaginii pe hard disk) se `ncheie, aplica]ia devine disponibil  pentru lucru Tip rirea propriu-zis  poate dura mult, mai ales dac  exist  multe sarcini anterioare `n coad , dar utilizatorul poate lucra `n continuare pe calculatorul propriu Print directly to printer: Selectand aceast  metod , procesul de conversie va fi direc]ionat direct c tre imprimant  Pe m sur  ce datele sunt covertite, ele sunt transmise c tre imprimant , f r  s mai realiza o imagine temporar  pe hard disk Aplica]ia va a[tepta pan  cand imprimanta este gata de tip rit, `nainte de a transmite sarcina direct c tre aceasta Deoarece se a[teapt  eliberarea imprimantei [i pe durata conversiei aplica]ia din care s-a lansat tip rirea este inaccesibil  pentru utilizator, poate dura foarte mult pan  cand v  pute]i continua lucrul Este recomandabil s  nu folosi]i aceast  variant , `n afara cazurilor `n care ave]i probleme cu tip rirea Aceast  op]iune devine oricum inactiv  dac  imprimanta `n cauz  este conectat  local [i este partajat  pentru utilizarea `n re]ea Dac  a]i selectat conversia cu spooling, atunci ave]i la dispozi]ie dou  op]iuni suplimentare, care se exclud una pe cealalt : Start printing after last page is spooled: Dac  este selectat , va a[tepta `ntai crearea imaginii complete pe hard disk, dup  care va `ncepe transmitere c tre imprimant  a sarcinii; deoarece scrierea pe hard disk este o opear]iune mult mai rapid  decat scrierea pe imprimant , aceast  op]iune va fi cea mai rapid  `n ceea ce prive[te eliberarea aplica]iei care a solicitat tip rire, fiind necesar `ns  suficient spa]iu liber disponibil pe hard disk pentru a stoca imaginea; Start printing after first page is spooled: `ncepe transmiterea imaginii c tre imprimant  (eliberand spa]iul pe hard disk) pe m sur  ce paginile sunt convertite Aceast  variant  este ceva mai lent  decat prima, dar nu necesit  atat de mult spa]iu liber pentru stocare Oricum, procesul de spooling se va `ncheia cu mult `nainte de tip rirea propriu-zis  iSA SRL - Curs EXCEL 237 Trebuie re]inut c , imediat dup  transmiterea complet  a imaginii staocate pe hard disk c tre imprimant , spa]iul ocupat de aceasta este eliberat automat, f r  s  fie nevoie ca utilizatorul s  intervin  `n vreun fel Prin urmare, imaginea rezultat  `n urma conversiei nu se p streaz , [i nu este accesibil  utilizatorului `n mod direct Pagina Details a fereastrei de propriet ]i asociate unei imprimante poate avea, `n stanga butonului Spool Settings, un alt buton, denumit Setup Acest buton va deschide o fereastr  suplimentar  de configurare, cu op]iuni specifice modelului fizic de imprimant  aflat `n discu]ie Fig 6-13 Anumite modele de imprimante fac disponibile op]iuni de configurare specifice prin butonul Setup  n cazul imprimantei HP DeskJet 690C acest buton lipse[te, op]iunile de configurare specifice fiind disponibile prin grupe ad ugate ferestrei de configurare principale (vezi Fig 6-10 [i Fig 6-11, grupele Setup, Paper, Services) Acest lucru este valabil [i la alte modele de imprimante  n continuare vor mai fi prezentate dou  grupe de op]iuni, specifice imprimantei HP DeskJet 690C, `n scopul eviden]ierii unor propriet ]i generale sau specifice unor familii de imprimante Aceste propriet ]i vor fi reg site `n cadrul aplica]iilor (`n spe] , Excel) [i este important s  `n]elege]i ce reprezint  [i cum le pute]i folosi pentru a v  optimiza activitatea Propriet ]i legate de mediul suport pentru tip rire Este cunoscut faptul c  hartia reprezint  cel mai ieftin [i cel mai utilizat mediu de tip rire Dac  pentru o noti]  de man  putem scrie chiar [i pe un [erve]el, `n cazul imprimantei lucrurile trebuie s  fie oarecum standardizate Dou  sunt apectele importante legate de mediul suport pentru tip rire: tipul acestui mediu (hartie, carton, folie transparent , panz  etc) [i dimensiunile (l ]ime `n l]ime) Odat  stabilit  dimensiunea, se mai pune problema orient rii suportului: tip rirea se face paralel cu latura mic  (orientarea se nume[te Portrait - portret) sau paralel cu latura mare (orientarea se nume[te Landscape - peisaj) 238 iSA SRL - Curs EXCEL La imprimanta HP DeskJet 690C aceste posibilit ]i de configurare sunt grupate sub denumirea Paper La alte modele de imprimante, acestea pot fi altfel localizate, dar sub o form  sau alta va trebui s  le reg si]i printre op]iunile specifice de configurare Sunt op]iuni specifice de configurare, pentru c  fiecare model de imprimant  accept  un set specific de materiale pe care poate tip ri, cu dimensiuni specifice bine definite Astfel, fiecare model de imprimant  ofer  o plaj  distinct  de op]iuni posibile  n Fig 6-14 este prezentat  fereastra de configurare referitoare la suportul de tip rire, asociat  imprimantei HP DeskJet 690C Paper Type: Schimbarea tipului mediului suport de tip rire Paper Size: Schimbarea dimensiunii mediului de tip rire Fig 6-14 Op]iuni de configurare referitoare la mediul suport de tip rire  n zona de op]iuni pentru mediul de tip rire (Paper Options) poate fi aleas  dimensiune hartiei (Paper Size) [i tipul acesteia implicit tipul este Plain Paper, adic  hartie normal , dar poate fi schimbat dintr-o list  autoderulant  (`n figur  este selectat  ca mediu de tip rire folia transparent  - Transparecy) Ca dimensiune, probabil c  ve]i selecta formatul standard A4 (vezi figura), acesta fiind cel mai des utilizat `n Romania Orientarea hartiei este stabilit  prin pagina Orientation, [i implicit este Portrait O alt  op]iune pe care va trebui s  o re]ine]i ca posibil  pentru orice tip de imprimant , este num rul de copii (Copies - col]ul din dreapta jos acestei ferestre particulare) Num rul aflat `n dreptul aceastei propriet ]i este num rul de copii ale aceluia[i material pe care `l va tip ri imprimanta, printr-o singur  comand  (sarcin ) Acest num r este implicit 1, dar poate fi schimbat `n orice moment imprimanta va tip ri fiecare pagin  `n num rul de copii indicat de acest parametru Realizarea mai multor copii la tip rire este `ntrucatva asem n toare cu tip rirea la indigou  n primul rand, activitatea de conversie se realizaez  o singur  dat , pentru toate copiile Transpunerea imaginii pe hartie este realizat  `n atatea exemplare cate au fost specificate `n caseta Copies Diferen]a fa]  de copiile la indigou este c , `n cazul tip ririi `n mai multe exemplare, fiecare fil  este tip rit  separat, dar este identic  cu copia ei Not : Num rul de copii indicat `n fereastra de op]iunii a unei imprimante, deschis  din folderul Printers, este valabil pentru toate aplica]iile care vor tip ri folosind acea imprimant  Fiecare aplica]ie poate ulterior modifica acest num r de copii, pentru o sarcin  de tip rire precis , dar modificarea din aplica]ie se r sfrange doar asupra aplica]iei Este recomandat s  l sa]i 1 acest num r, pentru configurarea general  a Windows (folderul Printers), [i s  modifica]i num rul de copii din aplica]ii, atunci cand este cazul Asupra num rului de copii se va reveni atunci cand va fi tratat  tip rirea `n Excel Paginile de propriet ]i Setup [i Services con]in op]iuni specifice tipului de imprimant  exemplificat [i nu vor mai fi detaliate iSA SRL - Curs EXCEL 239 " 6 2 Controlul imaginii `nainte de a fi tip rit  # 6 2 1 Considera]ii generale  n continuarea acestei lec]ii va fi folosit `n principal registrul Pentru Tipar xls, furnizat pe discheta care `nso]e[te prezentul curs Dac  nu a]i f cut-o deja, copia]i acum fi[ierul indicat de pe dischet  `n "Folderul meu de lucru" Este recomandabil s  nu modifica]i fi[ierul existent pe dischet , p strandu-l ca referin]  Datele cuprinse `n unica foaie de calcul a registrului Pentru Tipar xls este o list  de mari dimensiuni, care va ocupa mai multe pagini la tip rire Pan  `n prezent nu s-a pus foarte acut problema modului `n care ceea ce a fost realizat `n Excel va fi transpus pe hartie  n sec]iunea precedent  s-a trecut `n revist  problematica tip ririi `n general  n primul rand, pentru a tip ri este nevoie de o imprimant  accesibil  [i func]ional  Dac  aceasta exist , atunci probabil [ti]i deja ce dimensiuni de hartie accept  Formatul A4 (210x297 mm) este, `n mod sigur, cel mai utilizat `n lucr rile de birou Toate modelele uzuale de imprimante accept  folosirea acestui format Chiar dac  imprimanta pe care o utiliza]i accept  hartie de format mai mare (A3, de exemplu), chiar dac  dispune]i de acest tip de hartie, pentru cele ce urmeaz  se va considera c  se utilizeaz  formatul A4 Aceasta deoarece scopul prezent rii este de a `n]elege cum se poate dispune lista de date pe mai multe coli, `ntr-un mod optim fa]  de scopul lucr rii dumneavoastr  Oricum, o imprimant  care poate utiliza format de hartie A3, va utiliza `n mod sigur [i A4 De multe ori, chiar dac  datele se "a[eaz " mai bine pe A3, ve]i prefera probabil A4, din motive de `ndosariere [i p strare  n general, imaginea tip rit  a lucr rilor executate `n Excel va fi mai mare decat o coal  A4, atat pe l ]ime, cat mai ales pe `n l]ime  n cadrul acestei sec]iunii ve]i `nv ]a cum s  previzualiza]i [i s  controla]i aspectul a ceea ce urmeaz  s  fie tip rit De asemenea, se va preg ti pentru tipar `ntreaga foaie de calcul  n sec]iunile urm toare ve]i vedea c  selec]ia a ceea ce se va imprima este mult mai flexibil , putandu-se tip ri mai multe foi de calcul odat , dar [i numai anumite por]iuni din foaia (foile) de calcul existente `ntr-un registru Deschide]i registrul Pentru Tipar xls `n Excel Deoarece acesta con]ine o singur  foaie de calcul, aceasta este automat selectat  la deschiderea registrului Dac  ve]i defila foaia de calcul `n fereastra de lucru [i ve]i privi cu aten]ie, ve]i vedea marcajele de margine de pagin  indicate de Excel, atat verticale, cat [i orizontale (vezi Sec]iunea 5 5, lec]ia 5) Acestea `nseamn  c , plecand de la un set de op]iuni de configurare implicite, Excel [tie c  datele existente `n foaia de calcul nu `ncap pe o singur  foaie, nici pe l ]ime, [i nici pe `n l]ime Excel nu este ceea ce se nume[te o aplica]ie WYSiWYG (What You See is What You Get - `n limba englez , `nsemnand "ceea ce vezi (pe ecran) este ceea ce vei ob]ine (pe hartie)") WYSiWYG `nseamn  c  orice modificare efectuat  `n datele cu care se lucreaz  va fi vizibil  imediat pe ecran, `n acela[i mod `n care va fi tip rit  pe imprimant  (inclusiv a[ezarea `n pagin , ceea ce implic  stabilirea anterioar  a dimensiunii [i orient rii paginii) Acest mecanism se leag  de la bun `nceput de un model fizic de imprimant  (imprimanta implicit  de Windows) [i de o anumit  dimensiune [i orientare a hartiei (cea configurat  `n fereastra de propriet ]i a imprimantei, accesat  prin folderul Printers din Windows) Excel nu este o aplica]ie WYSiWYG pentru c  este `n primul rand destinat introducerii [i prelucr rii datelor, iar nu tip ririi lor Pute]i lucra dou  s pt mani `n Excel, pentru a realiza o lucrare deosebit , iar pe hartie s  tip ri]i un raport de o jum tate de pagin , care s  con]in  doar esen]ialul Munca `nglobat  poate `nsemna, `ns , zeci de foi de calcul, sute de formule, zile `ntregi de `ncerc ri de variante posibile pentru o anumit  strategie de finalizare Prin urmare, ar fi total neproductiv ca aplica]ia s  se preocupe `n fiecare clip  de modul `n care rezultatele vor fi afi[ate pe hartie, actualizand `n permanen]  ecranul `n concordan]  cu imaginea care ar urma tip rit , cu atat mai mult cu cat nu este clar ce urmeaz  a fi `ntr-adev r imprimat Ca utilizator de Excel este mai important ca pe ecran s  ave]i posibilitatea de a vizualiza datele `n ansamblu [i de a lucra u[or cu ele De aceea `n modul normal de editare (cel `n care a]i lucrat pan  acum) ideea de hartie este doar sugerat  prin acele marcaje de margine de pagin   n acela[i timp, `ns , Excel este foarte flexibil atunci cand se pune problema ce [i cum se tip re[te, dar personalizarea acestor elemente se va face `ntr-un mod de lucru `n care nu mai este posibil  modificarea datelor Acest mod de lucru se nume[te Print Preview [i este tratat `n continuare Lista cuprins  `n registrul Pentru Tipar xls reprezint  un centralizator al activit ]ii depuse pe parcursul mai multor luni de c tre un num r de agen]i de vanzare ai unei firme de calculatoare La un anumit moment dat, este solicitat  tip rirea acestei liste  nainte de tip rire, ve]i previzualiza modul `n care Excel "se gande[te" s  organizeze pe hartie aceste date, [i eventual s  modifica]i ceea ce este necesar pentru a corecta "percep]ia" aplica]iei Excel pune la dispozi]ie dou  metode distincte pentru previzualizarea datelor care urmeaz  a fi tip rite: Print Preview [i Page Break Preview  n acela[i timp, aceste mecanisme sunt moduri de lucru distincte de cel normal, cu care v-a]i obi[nuit pan  acum, [i asigur  posibilit ]i diverse de configurare a tip ririi, astfel `ncat s  satisfac  cele mai preten]ioase cerin]e  n continuare va fi tratat separat fiecare dintre aceste mecanisme 240 iSA SRL - Curs EXCEL # 6 2 2 Print Preview Mecanismul Print Preview este accesibil prin dou  metode: %s din meniul File, op]iunea Print Preview; %s prin ap sarea butonului Print Preview de pe bara de unelte Standard indiferent care dintre aceste metode va fi selectat , va fi deschis  fereastra de previzualizare Bara de butoane Zona de previzualizare Bara de stare Fig 6-15 Fereastra de previzualizare  n Fig 6-15 sunt indicate principalele zone ale acestei ferestre: Bara de butoane: Prin intermediul butoanelor aflate pe aceast  bar  se poate naviga printre foile previzualizate (Next, Previous) [i se poate modifica scara de afi[are a foii, astfel `ncat s  fie vizibile detaliile (Zoom - magnified view), sau din contr , aspectul general al paginii (Zoom - full page view, acesta fiind implicit); asupra func]ion rii butonului Zoom se va reveni imediat De asemenea, exist  butoane pentru configurarea tip ririi (Setup) [i pentru tip rire propriu- zis  (Print) Butonul Close va `nchide fereastra de previzualizare, aducand utilizatorul `n fereastra de aplica]ie, pentru a putea continua lucrul (`n fereastra de previzualizare nu se poate edita!) Butonul Help va oferi ajutor specific pentru opera]iunile care se pot desf [ura `n fereastra de previzualizare Butonul Page Break Preview va `nchide fereastra de previzualizare, revenind `n foaia de calcul, cu posibilitate de editare, dar cu afi[ajul schimbat  n fapt, acest buton declan[eaz  cel lalt mod de previzualizare enun]at, [i anume Page Break Preview  n cadrul acestei sec]iuni acest mod de previzualizare va fi doar amintit, urmand a fi tratat mai `n detaliu `n sec]iunea urm toare Bara de stare: permite ob]inerea rapid  a unor informa]ii referitoare la rezultatul tip ririi; `n detaliul prezentat `n Fig 6-15 pute]i observa c , pentru configura]ia de tip rire preconizat  `n acest moment, rezultatul va fi imprimat pe 6 coli, `n prezent `n zona de previzualizare propriu-zis  fiind `nf ]i[at  pagina 1 Cum sunt dispuse datele pe cele 6 coli va fi discutat mai jos Zona de previzualizare: va afi[a pe rand imaginea fiec rei coli dintre cele care urmez  s  fie imprimate cu datele dorite  n momentul de fa] , foaia de calcul este vizibil  `n totalitate (full page preview) `n zona de previzualizare (vezi Fig 6-15), ceea ce confer  o imagine de ansamblu a ceea ce se va tip ri Se poate vedea, de exemplu, c  foaia "pare" s  fie A4 [i este orientat  Portrait  n aceast  prim  foaie sunt tip rite un num r de linii, dar [i un anumit num r de coloane (4, cum se distinge oarecum `n capul de tabel), mai mic decat cel pe care `l are efectiv lista de date (adic  9) Unde sunt restul de coloane? Ce date [i cum anume vor apare ele pe hartie? Este toat  infoma]ia vizibil  `n zona de tabel aferent ? (v  aminti]i c , `n modul de lucru normal, scara de vizualizare poate induce `n eroare referitor la ocuparea celulelor cu iSA SRL - Curs EXCEL 241 date!) Toate aceste informa]ii nu pot fi vizualizate `n modul full page view Va trebui s  utiliza]i func]ia de scalare (Zoom) pentru a m ri afi[ajul Acest lucru este posibil prin dou  metode: %s prin ap sarea butonului Zoom, care are rol de comutator `ntre cele dou  modalit ]i de vizualizare; %s direct asupra foii previzualizate, prin clic cu mouse-ul pe ceea ce reprezint  foaia de hartie `n zona de previzualizare  n cazul aplic rii acestei metode trebuie s  observa]i cu aten]ie forma cursorului: dac  foaia este afi[at  `n mod full page view [i duce]i cursorul deasupra foii, forma acestuia se schimb  `ntr-o lup  Dac  ve]i da clic cu stanga atunci cand forma cursorului este de lup , pagina va fi afi[at  m rit (magnified), astfel `ncat pute]i observa detaliile Atunci cand foaia este afi[at  `n modul m rit, forma cursorului, indiferent de pozi]ia sa `n zona de previzualizare este cea de s geat  , dar un clic cu butonul stang pe imaginea colii va readuce pagina `n modul de afi[are full page view  ncerca]i aceste metode de scalare a afi[ajului Aceast  opera]iune nu modific  nimic `n datele foi de calcul, nici `n modul de tip rire propriu-zis R mane]i pentru moment `n modul de afi[are m rit, pentru a putea vedea detaliile Utilizand butoanele Next [i Previous defila]i printre foile previzualizate Urm ri]i `n permanen]  linia de stare Aceasta va indica pagina curent afi[at  Observa]i c  aceste butoane sunt active atata vreme cat ac]iunea realizat  de ele are sens De exemplu, atunci cand este previzualizat  pagina 1, butonul Previous este inactiv, `ntrucat `naintea paginii 1 nu este nimic! Navigand corespunz tor `n foile previzualizate, c uta]i coloanele lips , conform constat rii f cute la observarea paginii 1 Le ve]i identifica dup  capul de tabel Dac  nu a modificat altcineva configura]ia implicit  de tip rire a Excel, probabil ve]i g si aceste coloane `ncepand cu pagina 4 Ce `nseamn  acest lucru? A[a cum preconizeaz  `n acest moment Excel s  tip reasc  lista, o va parcurge `n `ntregime de sus `n jos pe o l ]ime de foaie, apoi din nou, de la `nceput pan  la sfar[it pe urm toarea l ]ime de foaie [ a m d Probabil c  nu vi se pare modul de parcurgere cel mai indicat Dup  ce ve]i fi tip rit a[a, va trebui s  c uta]i folie corespondente `n teancul luat de la imprimant , ca s  le pute]i al tura pentru a forma lista complet  (fila 1 va trebui al turat  filei 4, 2 la 5, 3 la 6) Este mai convenabil `n acest caz ca ordinea de tip rire s  fie alta, [i anume la final s  pute]i al tura pagina 1 cu 2, 3 cu 4 [ a m d Cum se face acest lucru, va fi explicat mai jos  n acest punct, este bine s  `n]elege]i modul de ordonare a paginilor pentru tip rire Pentru aceasta, ap sa]i butonul Page Break Preview Pentru moment va fi `nchis  fereastra de previzualizare [i ve]i reveni `n foaia de calcul Ve]i primi probabil un mesaj de `ntampinare, asupra c ruia nu se va insista acum Ap sa]i deci, butonul "OK", f r  a v  procupa deocamdat  de con]inutul mesajului De[i restul ferestrei de aplica]ie este identic  cu ceea ce avea]i `nainte de a intra `n fereastra Print Preview, zona de lucru este schimbat  Marcajele de margine de pagin  sunt mult accentuate, [i `n plus, `n anumite zone ale foii de calcul, "sub" datele propriu-zise este scris ceva de genul: , acesta `ndicand num rul paginii pe care va fi tip rit  informa]ia delimitat  de marcajele de margine de pagin  `nconjur toare Pute]i observa acum cu u[urin]  c  pagina 1 trebuie s  fie a[ezat  lang  pagina 4, [ a m d Prezentarea `n detaliu a modului de previzualizare Page Break Preview va fi realizat  `n sec]iunea urm toare Deocamdat  ve]i readuce zona de lucru la aspectul normal, cu care a]i lucrat pan  acum, procedand astfel: din meniul View de pe bara de meniuri selecta]i op]iunea Normal View Redeschide]i fereastra de previzualizare (vezi `nceputul prezentei sec]iuni), pentru a continua explica]iile referitoare la aceasta # 6 2 3 Configurarea modului `n care datele vor fi tip rite Configurarea propriu-zis  a modului de tip rire se efectueaz  prin ap sarea butonului Setup Aceasta va deschide fereastra de configurare Page Setup Not : Modific rile specifice realizate `n cadrul ferestrei Page Setup [i care au corespondent `n fereastra general  de propriet ]i a imprimantei, a[a cum este ea deschis  din folderul Printers al Windows (vezi sec]iunea 6 1 1 ), vor avea efect doar `n Excel [i numai pentru domeniul de tip rit curent (`n cazul acesta, `ntreaga foaie de calcul Pentru tip rire, din registrul Pentru Tipar xls) Astfel de op]iuni pot fi, de exemplu: formatul [i dimensiunile hartiei, orientarea acesteia, etc Configura]ia pentru tip rire se salveaz  odat  cu registrul [i nu poate fi anulat  cu comanada Undo Prin urmare, tot ceea ce se poate modifica prin intermediul ferestrei Page Setup este un atribut al domeniului care se va tip ri, [i nu va influen]a configura]ia de tipar a altui domeniu, [i nici configurarea imprimantei `n afara Excel (`n Windows, pentru alte aplica]ii) 242 iSA SRL - Curs EXCEL Not : Fereastra Page Setup, `n care se realizeaz  controlul imaginii `nainte de a fi efectiv tip rit , poate fi deschis  [i din afara ferestrei de previzualizare Din fereastra de aplica]ie a Excel selecta]i meniul File, op]iunea Page Setup Ve]i putea experimenta mai tarziu aceast  metod  de acces a ferestrei Ceea ce trebuie s  re]ine]i este c  la `nchiderea ferestrei Page Setup ve]i reveni `n modul de lucru `n care era]i anterior deschiderii ei: fie `n fereastra aplica]iei, cu posibilitate de editare a datelor (dac  a]i deshis-o prin intermediul meniului File), fie `n fereastra de previzualizare, f r  posibilitate de editare (dac  a]i deschis-o cu ajutorul butonului Setup) De cele mai multe ori este preferabil s  configura]i tip rirea din fereastra de previzualizare, pentru a vedea cu u[urin]  rezultatul modific rilor realizate Fereastra Page Setup este deosebit de important  pentru controlul tip ririi, ea punand la dispozi]ie o varietate mare de posibilit ]i de configurare Acestea sunt grupate `n patru categorii (Page, Margins, Header Footer, Sheet) Fiecare dintre aceste grupe de op]iuni va fi tratat  separat, `n continuare Pagina Page: permite modificarea op]iunilor de hartie specifice (dimensiune, orientare etc) [i permite scalarea imaginii tip rite astfel `ncat `ntregul material tip rit s  `ncap  pe un anumit num r de coli Fig 6-16 Fereastra Page Setup, paginaPage Zona Orientation: va stabili orientarea hartiei conform bifei Orientarea Landscape va permite scrierea pe aceea[i coal  a mai multor coloane, dar va reduce num rul de linii care `ncap Zona Scaling: con]ine dou  op]iuni care se exclud reciproc: %s Adjust to: va scala cu un procent cuprins `ntre 10% [i 400% ceea ce va fi tip rit Spre deosebire de scalarea realtiv  pe care o realiza]i pe ecran (vezi sec]iunea 5 3, lec]ia 5), aceast  scalare este absolut  De exemplu, caracterul scris cu font de 10 puncte (ceea ce `nseamn  10 72 inch) va fi tip rit ca un caracter de 12 la o scalare de 120% Aceast  scalare nu va afecta dimensiunea fontului `n sine (`n foaia de calcul acesta va continua s  fie formatat cu font de 10), ci doar m rimea lui tip rit  Procentul de scalare se aplic  la m rimea normal  (cea formatat  pe foaia de calcul) [i se scrie `n caseta spin-box din dreptul acestei op]iuni %s Fit to: reduce ceea ce urmeaz  s  fie tip rit, astfel `ncat s  `ncap  `ntr-un num r de pagini specificat Func]ionarea acestei ob]iuni va fi exemplificat  mai jos Zona Page Size: permite selec]ia, dintr-o list  autoderulant , a formatului de hartie pe care se tip re[te Acesta trebuie s  coincid  cu formatul fizic al hartiei Zona First Page number: permite stabilirea num rului de la care va `ncepe num r toarea paginilor `n job-ul curent La tip rire, Excel poate numerota automat paginile tip rite, astfel `ncat acestea s  poat  fi u[or manipulate ulterior  n general, prima pagin  va fi numerotat  cu 1 (Auto, scris `n aceast  caset ), celelalte fiind numerotate `n continuare Dac  ceea ce tip ri]ii este `n continuarea unui alt material, pute]i indica `nceperea numerot rii de la num rul imediat urm tor celui cu care se `ncheie materialul precedent Trece]i acest num r `n caseta al turat  Cum trebuie configurat  tip rirea, pentru ca num rul de pagin  s  fie trecut automat pe foile tip rite, va fi explicat mai jos, `n cadrul acestei sec]iuni iSA SRL - Curs EXCEL 243 Pentru a face o prim  exemplificare a acestor elemente, selecta]i: %s Pagin  orientat  Landscape; %s Scalare 100%; %s Pagin  de hartie dimensiune A4; %s Numerotarea primei pagini de la 1 Ap sa]i butonul "OK"  ntrucat a]i deschis fereastra de configurare a tip ririi din modul Print Preview, ve]i reveni `n fereastra asociat  Acum pute]i vedea efectul modific rilor efectuate Orientarea paginii previzualizate s-a schimbat, `ntr-adev r (trece]i `n modul de afi[are full page view) Totu[i, ceva continu  s  fie `n neregul , de data aceasta avand mai multe foi de tip rit decat anterior: sunt 10 `n loc de 8 Nici chiar orientand hartia Landscape, coloanele nu `ncap `n totalitate pe o l ]ime de foaie, deci `n aceast  zon  nu este nici o reducere  n plus, pe `n l]imea hartiei vor fi tip rite mai pu]ine linii decat `n modul de orientare Portrait, de unde num rul mai mare de coli necesar Distribu]ia paginilor este acum de "2x5", fa]  de "2x4" anterior Pute]i verifica acest lucru navigand `ntre foile previzualizate [i scaland afi[ajul `n mod convenabil De data aceasta, pe o l ]ime de coal  `ncap 8 coloane din 9 Ultima colaon  nu este foarte "lat ", de aceea ve]i `ncerca s  "strange]i" datele, astfel `ncat s  le for]a]i s  `ncap  pe o l ]ime de coal  A4, orientat  Landscape, urmand ca datele s  se deruleze `n `n l]ime pe atatea coli cate vor fi necesare Deschide]i din nou fereastra de configurare a tip ririi, prin ap sarea butonului Setup Ave]i grij  s  fie selectat  pagina Page F r  a modifica altceva, bifa]i caseta Fit to [i scrie]i 1 `n prima caset  de text, [i 5 `n cea de-a doua, a[a cum indic  Fig 6-17  n acest mod a]i impus aplica]iei Excel s  "`nghesuie" materialul tip rit pe o singur  l ]ime de coal  [i pe cel mult 5 `n l]imi Ap sa]i butonul "OK" Fig 6-17 Se va tip ri `n a[a fel `ncat datele s  `ncap  pe o l ]ime de coal , [i s  cuprind  5 coli `n `n l]ime Distribu]ia propus  aici este de forma 1x5 De data aceasta, o linie nu va mai fi separat  pe dou  pagini, fiind necesare `n total 4 coli pentru a tip ri materialul Scrisul a fost mic[orat, `ns  nu cu foarte mult, pentru c  ceea ce era `n plus pe l ]imea paginii era relativ "`ngust" Pentru a vedea cu cat a fost redus  dimensiunea caracterelor fa]  de normal, prin aceast  opera]iune, redeschide]i acum, fereastra de configurare Procentul calculat de Excel pentru a scala informa]ia conform impunerii din caseta Fit to este acum indicat `n dreptul casetei Adjust to Chiar dac  aceasta nu este bifat , ea va reflecta corect procentul de scalare Pentru modelul de imprimant  folosit `n acest curs, scalarea automat  este de 91% Not : Dac  folosi]i op]iunea de scalare automat  Fit to, va trebui s  furniza]i un num r de pagini suficient pentru a cuprinde datele, atat pe l ]ime, cat [i pe `n l]ime, f r  a le mic[ora dramatic Num rul 5, scris anterior, chiar dac  s-a dovedit a fi mai mare, a fost determinat din num rul de pagini pe care Excel `l d dea ca necesare anterior (imprimarea va necesita doar 4 coli pentru toate liniile, pentru c  mic[orarea caracterului se face propor]ional; dac  restrangerea presupune mic[orarea caracterului pe l ]ime, atunci aceasta va avea loc propor]ional [i pe `n l]ime) Dac  `nainte de scalare erau 10 pagini, [i scalarea implica `njum t ]irea num rului prin restrangerea tuturor coloanelor pe o singur  coal  `n loc de dou , firesc a fost ca `n caseta corespunz toare `n l]imii s  fie trecut  jum tatea num rului ini]ial Not : Fit to nu poate fi utilizat pentru a extinde imaginea tip rit , ci doar pentru a o mic[ora Dac  dori]i s  extinde]i ceea ce tip ri]i, folosi]i Adjust to cu un procent mai mare decat 100% M rimea optim  o ve]i stabili prin `ncerc ri succesive Nu m ri]i [i nu mic[ora]i exagerat caracterele, pentru c  risca]i s  produce]i documente fie grote[ti, fie ilizibile Folosi]i Fit to numai dac  datele nu `ncap "cu pu]in" pe coal , iar Adjust to cu un procent mai mare de 100% dac  acestea nu umplu "cu pu]in" coala Ce `nseamn  "cu pu]in" nu pute]i `nv ]a decat prin experiment ri [i obi[nuin]  Pagina Margins: con]ine op]iuni referitoare la distan]area imaginii tip rite fa]  de marginile fizice ale colii pe care se tip re[te indiferent de imprimanta pe care o ve]i folosi [i de m rimea [i orientarea hartiei, imaginea tip rit  nu va fi lipit  de marginile colii Aceasta pe de-o parte din motive estetice, iar pe de alta din motive tehnice: orice imprimant  are nevoie de o anumit  por]iune a suportului de care s  poat  apuca pentru a-l deplasa printre mecanismele sale Din acest motiv, suprafa]a efectiv  de tip rire este mai mic  decat suprafa]a fizic  a hartiei  n plus fa]  de aceste margini 244 iSA SRL - Curs EXCEL "tehnologice", specifice fiec rui model de imprimant , utilizatorul poate manevra imaginea tip rit  `n interiorul foii de hartie, prin repozi]ionarea fa]  de marginile colii de hartie Dac  `ns  ve]i configura aceste margini astfel `ncat imaginea iese din zona delimitat  de marginile "tehnologice", risca]i ca pe mediul suport de imprimare imaginea rezultat  s  nu fie complet  Fig 6-18 Fereastra Page Setup, pagina Margins Top, Bottom, Left, Right: `n casetele corespunz toare ve]i scrie, sau ve]i stabili cu ajutorul s ge]ilor, distan]a corespunz toare fa]  de marginea de sus, respectiv, jos, stanga sau dreapta a colii de hartie, de la care va `ncepe imprimarea efectiv  a imaginii Unitatea de m sur  folosit  este `n concordan]  cu sistemul de unit ]i de m sur  stabilit de configura]ia regional  curent  pe calculator Pentru Romania, implicit este vorba de sistemul metric, [i unitatea de m sur  pentru margini este centimetrul  n Fig 6-18, distan]ele fa]  de margini sunt exprimate `n cm Observa]i inclusiv separatorul zecimal, care este virgul , conform configura]iei regionale pentru Romania Dac  ve]i folosi alt separator zecimal decat cel uzual pentru configura]ia regional  cu care lucra]i, la ap sarea butonului "OK" pentru a salva configurarea, ve]i primi un mesaj de eroare, a c rui semnifica]ie este aceea c  valoarea introdus  nu este un num r, [i nu poate fi interpretat  ca o valoarea de margine Ap sa]i butonul "OK" [i introduce]i o valoare corect  Header, valoarea indicat  `n caset  reprezint  distan]a fa]  de marginea de sus a hartiei la care va fi tip rit antetul de pagin  Antetul de pagin  va fi explicat mai jos, `n cadrul acestei sec]iuni Fig 6-19 Pentru margini nu sunt admise decat valori numerice, pe care Excel le poate `n]elege `n conformitate cu regulile sale implicite  n caz contrar, este furnizat un mesaj de eroare Footer: valoarea indicat  `n caset  reprezint  distan]a fa]  de marginea de jos a hartiei la care va fi tip rit subsolul de pagin  Sobsolul de pagin  va fi explicat mai jos, `n cadrul acestei sec]iuni Zona Center on page pune la dispozi]ie 2 casete tip check-box, prin intermediul c rora informa]ia tip rit  va fi centrat  orizontal (Horizontally), respectiv vertical (Vertically) `n cadrul paginii de hartie Aceast  centrare ]ine cont de marginile deja stabilite, centrand imaginea de tip rit `n zona cuprins  `n interiorul acestor margini Atat `ncadrarea `ntre margini, cat [i centrarea pe pagin  este realizat  automat de c tre aplica]ie, `n momentul conversiei realizate `n vederea tip ririi Efectele modific rii acestor op]iuni sunt imediat vizibile `n zona de previzualizare iSA SRL - Curs EXCEL 245 Not : Op]iunile stabilite `n cadrul grupei Page a ferestrei Page Setup sunt preponderente asupra marginilor Pentru a `n]elege aceast  no]iune, stabili]i marginea din stanga a foii de hartie la 5 cm (Left=5)  n mod nea[teptat, d[i zona tip ribil  s-a mic[orat, num rul de pagini totale a sc zut Acest fapt este datorat impunerii realizate anterior ca imaginea tip rit  s  `ncap  pe o singur  l ]ime de pagin  Aceast  impunere a dus la mic[orarea scalei de tip rire, astfel `ncat datele s  ocupe tot o l ]ime de pagin , `ntre marginile astfel modificate Pentru modelul de imprimant  utilizat `n acest exemplu, acest procent este acum de 82%, fa]  de 91%, cat era anterior (vezi exemplul considerat la tratarea grupei Page) Prin mic[orarea scalei au fost mic[orate caracterele tip rite, [i a sc zut `n l]imea liniei  n acest fel, aceea[i cantitate de tip rit va `ncape pe un num r mai mic de coli, dar va fi scris  cu caractere mai mici  nchide]i pentru moment fereastra Page Setup, avand grij  s  l sa]i marginile la valorile indicate `n Fig 6-18 Din fereastra Print Preview ap sa]i butonul Margins Afi[a]i pagina previzualizat  `n modul full page view imaginea afi[at  `n zona de previzualizare este `mbog ]it  cu un set de linii orizontale [i verticale, [i un set de marcaje Liniile indic  marginile orizontale [i verticale, precum [i marginile pentru antet [i subsol de pagin   n Fig 6-20 este prezentat col]ul din stanga sus al zonei de previzualizare, `n dou  situa]ii distincte  n aceast  figur  sunt vizibile, [i indicate prin s ge]i, marcajele pentru: margine sus, margine stanga [i marginea de antet Margine stanga Marcaj de delimitare a coloanelor Margine de antet Margine sus Fig 6-20 Marcajele pentru ajustarea marginilor direct din fereastra de previzualizare  n partea de sus [i partea de jos a foii previzualizate mai exist  o serie de marcaje, dintre care unul este `ncercuit [i marcat pe Fig 6-20 Aceste marcaje indic  limitele coloanelor Fiecare dintre marcaje (cele linie sau cele pentru delimitarea coloanelor) pot fi trase cu mouse-ul, modificand interactiv marginile de pagin  sau l ]imile coloanelor Pentru aceasta, duce]i cursorul mouse-ului deasupra unuia dintre aceste marcaje [i, ]inand butonul stang ap sat, trage]i `n direc]iile permise (de exemplu, nu ve]i putea trage sus jod un marcaj de margine vertical sau de coloan ) Aceste modific ri sunt ulterior vizibile ca valori numerice `n fereastra Page Stup, pagina Margins, indicand cu precizie ceea ce prin tragere dumneavoastr  aproxima]i "din ochi" Ave]i la dispozi]ie, `n acest fel, dou  mecanisme distincte pentru ajustarea marginilor tip riturii De[i pute]i ajusta oricum aceste margini, `n interiorul zonei delimitat  "tehnologic" de modelul concret de imprimant , este totu[i de f cut o precizare: antetul trebuie s  fie desupra zonei cu date efective, iar subsolul sub zona de date Antetul este o informa]ie pe care Excel o va tip ri automat pe fiecare pagin  a materialului tip rit, `n partea de sus a paginii, f r  ca aceasta s  fac  parte din con]inutul de date propriu-zis Similar, subsolul de pagin  va fi tip rit `n partea de jos a fiec rei pagini Modul de compunere a unui antet sau subsol de pagin  va fi explicat mai jos  n acest moment trebuie s  re]ine]i doar c  aceste informa]ii trebuie s  r man  pozi]ionate `n exteriorul zonei de date efective Pentru aceasta trebuie ca marginea de antet s  fie mai mic  decat marginea de sus (Fig 6-20, stanga), iar marginea de subsol s  fie mai mic  decat marginea de jos  n acest fel zona de antet r mane complet deasupra zonei de informa]ii propriu-zise, ceea ce este indicat printr-o zon  (deocamdat ) goal  `n imaginea din partea stang  a Fig 6-20  n caz contrar, zonele de antet respectiv de date se vor `ncruci[a (vezi Fig 6-20, dreapta), ceea poate duce la supraimprimare `ntre aceste dou  tipuri de informa]ie, `n momentul tip ririi Aceste considera]ii sunt valabile [i pentru o margine de subsol incorect configurat  246 iSA SRL - Curs EXCEL Redeschide]i fereastra de configurare Page Setup Dac  mai sus a]i ajustat interactiv marginile, reface]i valorile acestora confom valorilor din Fig 6-18 Bifa]i caseta pentru centrare orizontal  a imaginii tip rite, f r  a bifa caseta de centrare vertical  Pagina Header Footer: permite stabilirea informa]iilor care vor face parte din antetul, respectiv subsolul de pagin  Fig 6-21 Fereastra Page Setup, pagina Header Footer informa]ia pe care o ve]i introduce prin intermediul ferestrei ilustrate `n Fig 6-21 va descrie complet ceea ce va fi tip rit pe fiecare pagin  a documentului tip rit, ca antet sau [i subsol de pagin  Deoarece antetul [i subsolul de pagin  se configureaz  `n mod identic, va fi explicat  doar configurarea antetului Singura diferen]  este aceea c  pentru antet se folose[te zona superioar  a ferestrei [i butonul "Custom Header", `n timp ce pentru subsol se va folosi partea inferioar  a ferestrei, respectiv butonul "Custom Footer" Construirea antetului  n primul rand observa]i prezen]a unei liste autoderulante, deasupra c reia este scris Header: Deocamdat  `n caseta de text a aceastei liste este scris (none), ceea ce `nseamn  c  nu este configurat nici un fel de antet (mai precis, este un antet gol) Dac  ve]i derula lista asociat , prin ap sarea butonului s geat  din dreptul acesteia, ve]i vedea c  Excel pune la dispozi]ie o serie de formule predefinite Ve]i recunos[te printre informa]iile prezente acolo, de exemplu, numele foii de calcul, numele registrului de lucru, numele utilizatorului [i sau companiei pentru care este `nregistrat  copia de Excel instalat , etc Acolo unde este cazul, valorile trecute `n mod simbolic vor fi `nlocuite la tip rirea efectiv  cu valoarea actual : de exemplu: Page 1 semnific  scrierea num rului de pagin  curent, pe fiecare pagin  a materialului tip rit, `n forma Page 1, Page 2, etc Dac  ve]i selecta una dintre aceste formule predefinite, Excel va afi[a imediat `n zona de deasupra listei pentru antet imaginea natetului, a[a cum va apare el pe fiecare pagin  conform formulei alese Fig 6-22 Un model de antet, selectat din lista autoderulant  [i afi[at ca atare `n zona de previzualizare  n Fig 6-22 este prezentat un exemplu de antet de pagin  selectat din list  Modelul exemplificat `n acesat  figur  va trece `n partea de sus a fiec rei foi tip rite urm toarele informa]ii: la stanga autorul (Author) registrului din care se tip re[te (vezi Lec]ia 3, sec]iunea 3 1 1 , referitoare la propriet ]ile unui fi[ier registru)  n centru va fi afi[at num rul fiec rei pagini, sub forma Page 1, Page 2 etc  n partea dreapt  a foii tip rite va fi afi[at  data curent , cea la care se realizeaz  tip rirea, `n format implicit iSA SRL - Curs EXCEL 247 Selecta]i o formul  de antet predefinit  din list  [i ap sa]i apoi butonul "OK" al ferestrei Page Setup Defila]i apoi printre foile afi[ate `n zona de previzualizare, [i urm ri]i cu aten]ie zona de antet (este bine s  ave]i marcajele de margini afi[ate, ca s  vede]i [i `ncadrarea anetului `n zona cuprins  `ntre marginea de antet [i marginea de sus a informa]iei tip rite  n mod similar se poate alege o formul  predefinit  se subsol de pagin , folosind zona inferioar  a ferestrei de configurare din Fig 6-21 Dac  ve]i dori s  trece]i `n antetul subsolul foilor tip rite de dumneavoastr  informa]ii personalizate, pe care nu le g si]i `n lista de formate, sau dac  dori]i o minim  formatare a infoma]iilor afi[ate `n antetul subsolul pagini, va trebui s  selecta]i butonul "Custom Header", respectiv "Custom Footer" Se va exemplifica pentru "Custom Header", pentru cel lalt caz lucrurile fiind absolut identice Redeschide]i fereastra Page Setup, pagina Header Footer [i, f r  s  modifica]i modelul ales anterior din lista autoderulant , ap sa]i butonul "Custom Header" Se va deschide o fereastr  `n care ve]i putea personaliza antetul Pentru fereastra Header ilustrat  mai jos se consider  c  a fost ales modelul ilustrat `n Fig 6-21 Fig 6-23 Ferestra pentru personalizarea antetului de pagin   n primul rand se remarc  entit ]ile informa]ionale deja selectate, amplasate `n trei zone distincte Prin urmare, un antet de pagin  are trei zone distincte: stanga, centru [i dreapta informa]ia introdus  `n caseta din stanga va fi alinait  la stanga paginii, cea din centru va fi centrat  `n pagin , iar cea din caseta din dreapta va fi aliniat  la dreapta  nainte de a modifica sau formata informa]ia din aceste casete, va fi precizat  func]ia butoanelor situate deasupra acestora De altfel, mesajul din partea de sus a ferestrei Header furnizeaz  informa]ii suficiente pentru modul de lucru `n cadrul acestei ferestre Pute]i utiliza, de asemeni, sitemul de ajutor tip What^s This (vezi butonul semn de `ntrebare de pe bara de titlu a ferestrei [i Lec]ia 3, sec]iunea 3 7 4 ) pentru a afla detalii despre fiecare buton sau zon  a ferestrei `n parte Fiecare dintre aceste butoane va introduce, `ntr-o form  simbolic , `n]eleas  [i interpretat  ca atare de c tre Excel, o anumit  informa]ie Aceast  form  simbolic  poart  de numirea de camp [i simbolul este `nlocuit cu valoarea corespunz toare la momentul tip ririi Este, de fapt, o formul  implicit , pe care o introduce]i `n zona de antet Al turi de aceste informa]ii de camp pute]i introduce [i alte informa]ii explicite, de tip text, pe care le ve]i tasta pur-[i-simplu, `n casete, acolo unde dori]i s  apar  iat  semnifica]ia butoanelor: Butonul Font: permite schimbarea fontului, precum [i a dimensiunii sau stilului acestuia, pentru textul selectat, din oricare dintre cele trei zone: stanga, dreapta, centru De fapt, deschide o fereastr  Font, care con]ine un num r restrans de op]iuni de formatare la nivel de caracter Se modific  op]iunile dorite [i posibile, dup  care se apas  butonul "OK" Se revine `n fereastra Header Butonul Page Number: insereaz  num rul paginii curente `n zona de antet selectat  (stanga, centru, dreapta) sub forma unui camp pe care Excel `l actualizeaz  `n mod corespunz tor la tip rire Prima pagin  de tip rit va `ncepe numerotarea cu valoarea stabilit  `n caseta First Page number din fereastra Page Setup, pagina Page Paginile urm toare vor fi numerotate `n continuare Efectul vizibil `n casetele stanga, centru sau dreapta va fi de forma &[Page], a[a cum se poate vedea deja `n Fig 6-23, centru Acolo exist , `n mod suplimentar un text, de valoare constant , Page, care va fi afi[at ca atare al turi de num rul paginii curente 248 iSA SRL - Curs EXCEL Butonul Total Pages: insereaz  num rul total de pagini din foaia de calcul `n zona de antet selectat  (stanga, centru, dreapta) sub forma unui camp pe care Excel `l actualizeaz  `n mod corespunz tor la tip rire Acest num r va fi actualizat ori de cate ori se adaug  sau se [terge informa]ie, [i se modific  num rul total de pagini tip rite Efectul vizibil `n casetele stanga, centru sau dreapta va fi de forma &[Pages], aceasta fiind scrierea simbolic  pentru campul descris Pute]i folosi acest camp pentru afi[ ri de genul "Pagina 3 din 7" Se va exemplifica imediat Butonul Date: insereaz  data curent , sub form  de camp, simbolizat astfel `n oricare dintre cele trei zone ale antetului: &[Date]  n Fig 6-23, acest gen de informa]ie este deja `nscris `n zona din dreapta a antetului Butonul Time: insereaz  ora curent , sub forma de camp, simbolizat astfel `n oricare dintre cele trei zone ale antetului: &[Time] Butonul File Name: insereaz  numele de fi[ier al registrului curent, sub form  de camp, simbolizat astfel `n oricare dintre cele trei zone ale antetului: &[File] Acesta va fi `nlocuit automat de Excel la tip rire cu numele real al fi[ierului registru tip rit Butonul Sheet Name: insereaz  numele foii de lucru, sub form  de camp, simbolizat astfel `n oricare dintre cele trei zone ale antetului: &[Tab] Acesta va fi `nlocuit automat de Excel la tip rire cu numele real al foii de lucru tip rite  n continuare ve]i realiza urm toarele modific ri ale antetului de pagin : Duce]i cursorul `n caseta din stanga [i selecta]i `n totalitate informa]ia existent  acolo (pozi]iona]i prin clic cu mouse-ul cursorul `ntr-un cap t al textului existent [i, ]inand butonul stang ap sat trage]i selec]ia pan  acoperi]i `n totalitate caracterele existente Aceste vor fi afi[ate `n mod video invers, pentru a indica starea de selec]ie (vezi Fig 6- 23) ) Ap sa]i tasta Delete F r  a muta cursorul din caseta stang , ap sa]i butonul File Name, tasta Enter, apoi butonul Sheet Name Selecta]i apoi tot con]inutul casetei din stanga, ap sa]i butonul Font [i selecta]i stilul Bold Ap sa]i butonul"OK" al ferestrei Font Ve]i reveni `n fereastra Header, unde continua]i personalizarea antetului Deplasa]i cursorul `n caseta din centru prin clic cu mouse-ul Selecta]i [i [terge]i, ca mai sus, cuvantul Page situat `naintea campului de num r de pagin , [i scrie]i `n loc cuvantul Pagina Duce]i apoi cursorul dup  campul &[Page] [i scrie]i caracterul slash ( ) Ap sa]i apoi butonul Total Pages Formata]i italic con]inutul acestei casete, `n mod similar cu formatarea bold a casetei din stanga Deplasa]i cursorul `n caseta din dreapta prin clic cu mouse-ul Formata]i bold [i aceast  caset  Dup  aceste opera]iuni, cele trei casete din fereastra Header vor ar ta astfel: Fig 6-24 Casetele stanga, centru [i dreapta pentru un antet de pagin  personalizat Ap sa]i butonul "OK" al ferestrei Header Ve]i reveni `n fereastra Page Setup, pagina Header Footer Zona de previzualizare a antetului va ar ta `n final a[a: Fig 6-25 Antetul de pagin  personalizat, previzualizat `n fereastra Page Setup, paginaHeader Footer iSA SRL - Curs EXCEL 249 Ap sa]i butonul "OK" al ferestrei Page Setup, pagina Header Footer Efectul personaliz rii antetului este vizibil acum pe foile previzualizate Not : Observa]i c , `n toate cele trei grupe de op]iuni discutate pan  acum (Page -Fig 6-16, Margins -Fig 6-18, Header Footer -Fig 6-21) exist  un buton Options, `n partea dreapt  a ferestrei Ap sarea acestui buton va deschide fereastra de configurare pentru propriet ]i specifice modelului de imprimant  concret luat `n considerare pentru tip rire Func]ie de aceasta, aspectul ferestrei este diferit Folosind butonul Options pute]i stabili, de exemplu, op]iuni de culoare (dac  imprimanta este color), calitatea tip ririi, tipul [i dimensiunea mediului suport de imprimare, etc  nchide]i modul de lucru Prin Preview (butonul Close de pe bara de butoane), pentru a reveni `n fereastra de aplica]ie Salva]i registrul Pentru Tipar xls Fereastra Page Setup, pagina Sheet: Pentru a discuta op]iunile puse la dispozi]ie de acesat  grup , deschide]i fereastra Page Setup, de data aceast  folosind meniul File de pe bara de meniuri Din acest meniu selecta]i op]iunea Page Setup Din fereastra Page Setup selecta]i pagina Sheet Fig 6-26 Fereastra Page Setup, pagina Sheet Observa]i c , de[i foarte asem n toare cu fereastra de configurare cu care v-a]i obi[nuit deja, `n cadrul fiec rei grupe exist  dou  butoane suplimentare, situate `n partea dreapt  a ferestrei Acestea sunt: %s Print: va declan[a tip rirea propriu-zis ; se va discuta `n sec]iunea urm toare; %s Print Preview: deschide fereastra de previzualizare, `n care a]i lucrat pan  acum `n cadrul acestei sec]iuni; ve]i reveni imediat `n cadrul acestei ferestre Revenind la lista de date `n discu]ie, aceasta are un cap de tabel care descrie entit ]ile de pe fiecare coloan  Dac  a]i privit cu aten]ie foile previzualizate `n modul Prin Preview, a]i observat probabil c  acest cap de tabel este doar pe prima pagin  Pentru liste foarte lungi cu multe elemente, este preferabils  fie repetat capul de tabel pe toate paginile pe care se tip re[te, astfel `ncat pe orice pagin  a documentului s  pute]i [ti la ce se refer  o anumit  coloan  Nu este o solu]ie ca, din loc `n loc, acolo unde crede]i la un moment dat c  este prima linie dintr-o foaie nou , s  copia]i linia care con]ine capul de tabel Aceasta pentru c , a[a cum a]i putut constata pe parcursul acestei sec]iuni, locul unde `ncepe o nou  pagin  nu este fix, el fiind puternic dependent de op]iunile de formatare {i atunci, unde ve]i copia linia cu cap de tabel? Excel poat fi direc]ionat s  copieze un cap de tabel pe fiecare pagin  a unui material tip rit Asemeni header-ului sau footer-ului, informa]ia va fi scris  identic pe fiecare pagin , `n aceea[i pozi]ie  n foaia de calul, datele capului de tabel vor exista o singur  dat , [i anume la `nceputul acestuia 250 iSA SRL - Curs EXCEL Pentru a for]a scrierea unui cap de tabel pe fiecare pagin  a unui material tip rit din Excel, ve]i folosi fereastra Page setup, pagina Sheet [i ve]i proceda astfel: Duce]i cursorul mouse-ului `n caseta Rows to repeat at top (Linii care se vor repeta `n partea de sus) [i da]i clic cu butonul stang Va trebui s  trece]i `n aceast  caset  num rul liniei (liinilor) care constituie capul de tabel, care se va repeta pe fiecare pagin  tip rit  Pentru aceasta, va trebui s  selecta]i linia (liniile) direct din foaia de calcul Fereastra de lucru a aplica]iei este vizibil  sub fereastra Page Setup, a[a `ncat nu ave]i decat s  da]i clic cu mouse-ul pe eticheta liniei 1 din foaia de calcul (dac  dori]i s  repeta]i o secven]  de linii pe toate paginile tip rite, `n acest moment ve]i selecta toate aceste linii, a[a cum a]i `nv ]at `n Lec]ia 2, sec]iunea 2 6 4 ) Dup  selectarea liniei (liniilor) dorite, reveni]i `n fereastra Page Setup prin clic cu mouse-ul undeva deasupra acesteia Butonul Collapse Dialog: Dac  nu vede]i foaia de calcul din cauza ferestrei Page Setup, ap sa]i aici pentru a restrange temporar aceast  fereastr  (collapse, `n limba englez ) 1 Da]i clic cu mouse-ul aici 2 Apoi selecta]i linia (liniile) dorite aici Fig 6-27 Stabilirea liniilor din capul listei, care vor fi tip rite pe fiecare fil  tip rit  Dac  fereastra Page Setup v  `ncurc  `n selectarea liniilor respective, pute]i ap sa butonul Collapse Dialog aflat `n dreapta casetei de text Rows to repeat at Top (vezi Fig 6-27) Fereastra Page Setup se va restrange temporar (vezi Fig 6- 28) Dup  ce a]i realizat selec]ia, ap sa]i din nou butonul Collapse Dialog, care de aceast  dat  va reface fereastra la dimensiunea normal  Fig 6-28 Fereastra Page Setup a fost restrans  pentru a putea realiza selec]ia din foaia de calcul Ap sarea butonului Collapse Dialog `n aceste condi]ii va reface fereastra Page Setup la dimensiunea normal  Not : Dac  dori]i s  introduce]i mai multe linii `n capul de tabel, domeniul selectat trebuie s  `nceap  neap rat cu linia 1 [i s  fie consecutiv Nu pot fi repetate la tip rire grupuri de linii neconsecutive  n cazul `n care selec]ia con]ine asemenea domenii de linii, ve]i primi un mesaj de eroare, indicand necesitatea select rii de domenii continue pentru titlurile tip rite pe fiecare fil  Fig 6-29 Mesaj de eroare care reaminte[te necesitatea ca domeniile selectate pentru titluri s  fie continue iSA SRL - Curs EXCEL 251  n fereastra Page Setup, pagina Sheet, zona Print titles permite [i stabilirea unor elemente verticale de titlu, repetate automat la tip rire Dac  tip rirea necesit  mai multe l ]imi de pagin  pentru a cuprinde datele din list , atunci poate c  ve]i dori ca, pe fiecare coal  situat  pe "aceea[i linie" s  ave]i trecut , de exemplu, data tranzac]iei (coloana A - vezi Fig 6-30 ) Pentru a stabili capete de tabel "verticale", ca cele indicate `n Fig 6-30, ve]i folosi a doua caset  de text din zona Print titles, [i anume: Columns to repeat al left, [i ve]i selecta coloanele pe care dori]i s  le repeta]i la stanga fiec rei file Nota de mai sus, referitoare la continuitatea domeniilor selectate, este valabil  [i `n acest caz  n concluzie: %s Folosind zona Print Titles, op]iunea Rows to repeat at top, pute]i repeta primele linii ale unei foi de calcul, `ncepand cu 1, pe toate paginile tip rite No]iunea are sens dac  volumul de tip rit este mai "`nalt" decat o coal  %s Folosind zona Print Titles, op]iunea Columns to repeat at left, pute]i repeta primele coloane ale unei foi de calcul, `ncepand cu A, pe toate paginile tip rite No]iunea are sens dac  volumul de tip rit este mai "lat" decat o coal  Aceste dou  foi trebuie al turate dup  tip rire Coloana Data comenzii se repet  pe fiecare foaie tip rit  Fig 6-30 A[a arat  un cap de tabel vertical, repetat pe fiecare l ]ime de foaie care cuprinde datele corespondente de pe un num r de linii %s Domeniile selectate pentru repetare (linii sau coloane) trebuie s  fie continue [i s  con]in  linia 1, respectiv coloana A Domeniile se pot selecta direct de pe foaia de calcul %s Tip rirea de capete de tabel, orizontale sau verticale, afecteaz  spa]iul destinat datelor propriu-zise Dac  a]i realizat anterior o `ncadrare a datelor pe un num r de l ]imi x `n l]imi de coli, activarea capetelor de tabel poate modifica aceast  `ncadrare  n general num rul de coli necesare va cre[te  n cazul exemplului considerat, deoarece tip rirea este configurat  s  ocupe o singur  l ]ime de coal  A4, Landscape, ve]i stabili doar un cap de tabel orizontal, [i anume linia 1 Zona destinat  capului de tabel vertical va r mane goal  Ap sa]i butonul Print Preview al ferestrei Page Setup, pentru a vedea efectul (a fost deschis  din meniul File, [i con]ine acet buton!) Defila]i printre paginile care urmeaz  s  fie tip rite Pute]i observa cu u[urin]  repetarea capului de tabel pe fiecare foaie Not : Capetele de tabel nu modific  datele din foaia de calcul Ca [i antetul [i subsolul de pagin , capetele de tabel sunt doar informa]ii ajut toare, existente doar pe foile tip rite Redeschide]i fereastra Page Setup, pentru a continua explica]iile referitoare la op]iunile de acolo De data aceasta folosi]i butonul Setup, din fereastra de previzualizare Print Preview Selecta]i pagina Sheet Observa]i c , de data aceasta, op]iunile din zona Print Titles sunt inactive Prin urmare, exist  totu[i mici diferen]e `ntre ferestrele Page Setup deschise folosind meniul File din fereastra de lucru, respectiv butonul Setup din fereastra de previzualizare  n acest caz, zona respectiv  este inactiv  pentru c  `n modul Print Preview, neavand acces la foaia de calcul, nu pute]i selecta cu u[urin]  liniile coloanele destinate capului de tabel Zona Print a ferestrei Page Setup, pagina Sheet (vezi Fig 6-26): 252 iSA SRL - Curs EXCEL %s Gridlines: dac  este bifat , va tip ri [i ghidajele de delimitare a celulelor `n foaia de calcul  n mod implicit este inactiv  Bifa]i pentru a vedea efectul Dac  nu v  place, pute]i anula aceast  bif  `nainte de tip rirea efectiv  %s Black and white: Bifa]i aceast  caset  dac  a]i formatat datele din foaia de calcul folosind culori, iar imprimanta pe care tip ri]i nu este color Chiar dac  folosi]i o imprimant  color, selectare acestei op]iuni poate reduce timpul de tip rire Oricum, imaginea tip rit  va fi alb negru %s Draft quality: bifat , va reduce calitatea tip ririi `n favoarea vitezei Este ideal de bifat atunci cand tip ri]i ciorne sau rezultate intermediare, pentru c  ve]i tip ri mai repede Atunci cand acesat  op]iune este bifat , Excel nu va tip ri ghidajele separatoare de celule, [i nici majoritatea graficelor %s Row and column headings: va tip ri pe hartie [i etichetele de linii (1, 2, etc) [i coloane (A, B, etc) ale celulelor din foaia de calcul Zona Page Order a ferestrei Page Setup, pagina Sheet (vezi Fig 6-26), se refer  la modul `n care vor fi a[ezate la tip rire foile pentru un material mai lat [i mai `nalt decat o coal  (avand o dispunere m x n) Exist  dou  op]iuni, care se exclud reciproc: Down, and then over (`n jos, apoi lateral): va tip ri mai `ntai toate datele de, sus pan  jos, pe o l ]ime de coal , apoi datele de sus pan  jos pe urm toarea l ]ime de coal , [ a m d Aceasta este varianta implicit , a[a cum a]i putut observa la `nceputul acestei sec]iuni Dac , de exemplu, materialul tip rit a fost formata s  `ncap  pe 2 l ]imi [i 4 `n l]imi de coal  (2x4), atunci la sfar[it va trebui s  `mperechea]i pagina 1 cu 5, 2 cu 6, 3 cu 7 [i 4 cu 8 Over, then down (lateral, apoi `n jos): va tip ri pe prima pagin  atatea linii ale documentului cate `ncap pe `n l]ime [i atatea coloane cate `ncap pe l ]ime; pagina a doua va cuprinde coloanele urm toare, atatea cate `ncap, ale acelora[i linii din prima pagin , [ a m d Cu alte cuvinte, se va tip ri mai `ntai spre dreapta (lateral), [i apoi `n jos, pan  la terminarea datelor Dac  se consider  aceea[i dispunere 2x4 exemplificat  mai sus, atunci `n final vor trebui `mperecheate paginile 1 cu 2, 3 cu 4, 5 cu 6 [i 7 cu 8 Pentru a exemplifica aceast  op]iune, f r  a p r si fereastra Page Setup, selecta]i pentru moment pagina Page [i selecta]i orientarea hartiei Portrait, iar pentru scalare bifa]ia Adjust to:, stabilind procentul normal de 100% Dup  ce a]i efectuat aceste modific ri, ap sa]i butonul "OK" pentru a previzualiza efectul Acum sunt de tip rit 6 coli Dac  ve]i parcurge pe rand paginile, ve]i vedea c  paginile 1, 2 [i 3 con]in date din primele 4 coloane, `n timp ce paginile 4, 5 [i 6 con]in datele corespondente din urm toarele 4 coloane Este deci o ordonare de tip Down, then over Redeschide]i fereastra de configurare Page Setup, pagina Sheet Bifa]i op]iunea de ordonare a paginilor Over, then down Ap sa]i butonul "OK" [i privi]i efectul `n zona de previzualizare Acum pagina 2 completeaz  pe l ]ime pagina 1, 4 pe 3 [ a m d Not : Observa]i c , indiferent de op]iunile de tip rire configurate, Excel nu va "rupe" l ]imea coloanelor pe foi distincte O coloan  va fi `ntotdeauna cuprins , cu `ntreaga sa l ]ime, pe o singur  coal  Dac  o coloan  este mai lat  decat spa]iul disponibil spre dreapta pe coala curent , atunci coloana `n cauz  va fi tip rit  pe coala "urm toare", `n acela[i mod de sus pan  jos  ntotdeauna o coloan  va fi pozi]ionat  pe pagin  la fel [i va avea aceea[i dimensiune, pe toate colile pe care apare Nu se `ntampl  acela[i lucru cu datele dintr-o linie O `n l]ime de linie poate fi separat  pe coli distincte O linie poate `ncepe pe o coal , [i continua pe coala "urm toare" No]iunea de "urm toare" este definit  de modul `n care este configfurat  op]iunea Page Order din fereastra Page Setup, pagina Sheet Ap sa]i butonul Close pentru a reveni `n modul de lucru normal Salva]i registrul de lucru, pentra a p stra configurarea tip ririi existent  `n acest moment  n continuare, va fi discutat modul de previzualizare Page Break Preview # 6 2 4 Page Break Preview Asigura]i-v  c  registrul Pentru Tipar xls este deschis `n zona de lucru a ferestrei de aplica]ie a Excel (fereastra de previzualizare Print Preview este `nchis ) Derula]i meniul View [i selecta]i op]iunea Page Break Preview Fig 6-31 Selecta]i op]iunea Page Break Preview pentru a deschide modul de previzualizare cu acela[i nume iSA SRL - Curs EXCEL 253 Pentru `nceput, ve]i primi un mesaj de `ntampinare: Fig 6-32 Mesajul de `ntampinare al modului de previzualizare Page Break Preview Nu doar politicos, acest mesaj ofer  o informa]ie deosebit de util : `n cadrul acestui mod de lucru particular, ve]i putea deplasa marginile de pagin  din loca]iile `n care "cad" conform unei configur ri a tip ririi anterior existente, `n alt  parte, doar prin "tragerea" cu mouse-ul a marcajelor de margine corespunz toare Aceast  ac]iune este foarte util  pentru ajust ri de fine]e (de exemplu, atunci cand dori]i ca o anumit  informa]ie s  nu se rup  pe dou  pagini separate, ve]i deplasa doar pu]in marcajul de pagin ) Odat  citit acest mesaj, probail c  nu dori]i s -l vede]i de fiecare dat  cand selecta]i modul de lucru Page Break Preview Dac  dori]i s  nu mai primi]i acest mesaj data viitoare cand ve]i selecta acest mod de lucru, bifa]i caseta Do not show this dialog again Apoi ap sa]i butonul "OK" pentru a `nchide fereastra mesajului de `ntampinare Fig 6-33 Normal View [i Page Break Preview sunt cele dou  moduri de lucru exclusive, `n care este permis  editarea Not : Observa]i c  zona superioar  a meniului View cuprinde dou  op]iuni: Normal View [i Page Break Preview Acestea au fiecare `n dreptul ei, o pictogram  care este ap sat  sau ridicat , func]ie de cum modul de lucru respectiv este activ sau nu Aceste dou  op]iuni reprezint  de fapt, cele dou  moduri de lucru distincte, `n care este permis  editarea `n foaia de calul Din acest motiv, op]iunile se exclud reciproc Selectarea uneia o dezactiveaz  pe cealalt  (vezi Fig 6-33, op]iunile nu pot fi simultan active) 254 iSA SRL - Curs EXCEL Dac  a]i optat pentru modul de lucru Page Break Preview (Fig 6-33, dreapta), atunci zona de lucru a aplica]iei va ar ta `ntr-o manier  similar  celei prezentate `n Fig 6-34: Numerotarea paginilor [i a[eazarea lor relativ  (Print Order) Demarca]ia vertical  `ntre Demarca]ia zonei de tip rire pagini; coloana E va fi tip rit  (Print Area) pe urm toarea pagin  Fig 6-34 Foaia de calcul afi[at  `n modul Page Break Preview Dou  sunt principalele utiliz ri ale modului de lucru Page Break Preview: %s Vizualizarea, `ntr-o manier  intuitiv , a modului de ordonare a paginilor `n vederea tip ririi, precum [i datele de tip rit, `n totalitatea lor; %s Posibilitatea repozi]ion rii marginilor de pagin  prin simpla tragere cu mouse-ul Modul de lucru Page Break Preview permite atat lucrul asupra foii de calcul (ca [i modul normal), cat [i o sumar  previzualizare acesteia pentru tip rire (ca [i modul Print Preview) Se poate vedea num rul de pagini pe care le va ocupa materailul `n urma tip ririi [i ordinea acestora; v  pute]i face o idee asupra orient rii paginii, dar nu pute]i [ti care este m rimea paginii, cu cat au fost scalate caracterele ca s  `ncap  pe num rul de pagini indicat, nu ave]i informa]ii referitoare la marginile de tip rire sau la eventuale antete subsoluri de pagin  Totu[i, acest mod de previzualizare este util pe timpul edit rii, sau pentru ajustarea de fine]e a materialului dup  configurarea realizat  `n fereastra Page Setup Not :  n modul de lucru Page Break Preview este ilustrat cu fond alb doar domeniul de celule care face obiectul tip ririi (zona de tip rire -print area)  n cazul `n care zona de tip rire este chiar foaia de calcul (cazul listei de vanz ri discutate), atunci sunt redate pe fond alb toate celulele care con]in date Celulele goale continu  s  existe, dar sunt "nemarcate" (sunt gri [i f r  ghidaje)  n sec]iunea urm toare ve]i `nv ]a cum s  stabili]i o zon  de tip rire, alta decat `ntreaga foaie de calcul Not : Dac  la previzualizarea tip ririi constata]i c  ave]i prea multe pagini, fa]  de cat v-a]i gandit c  ar putea fi, este posibil ca undeva, `ntr-o celul  "`ndep rtat ", s  existe date pe care probabil le-a]i scris candva pentru calcule ajut toare sau chiar din gre[eal  O celul  situat  la mare distan]  de lista discutat  (de exemplu, celula situat  pe coloanaBC, linia 300!), nu o vede]i `ntr-o vedere uzual  a foii de calcul Cu toate acestea, atunci cand nu este specificat  o alt  zon  de tip rire, Excel va considera `ntreaga foaie de calcul, deci [i celula BC300, dac  aceasta con]ine date Mai mult, pentru a tip ri celula BC300 vor fi tip rita toate celulele albe situate pan  acolo, rezultand un num r mare de foi goale Modul de lucru Page Break Preview v  poate oferi o indica]ie pre]ioas  `n asemenea situa]ii, care implic  "celule pierdute" Dac  "este alb" [i `n afara zonei pe care [ti]i sigur c  vre]i s  o tip ri]i, `n mod sigur ve]i g si "celule r t cite", dac  ve]i naviga `n jos [i sau spre dreapta iSA SRL - Curs EXCEL 255 Modificarea marginilor de pagin  Marginile de pagin , a[a cum le-a]i v zut pan  acum atat `n modul de lucru normal, cat [i `n Page Break Preview, sunt stabilite de Excel `n conformitate cu configura]ia de tip rire curent valabil  Deoarece sunt puse de sistem [i sunt, `n fapt, limit ri datorate hartiei, acest tip de margini se numesc margini de pagin  hardware (hardware page breaks, `n limba englez ) indidferent de dorin]a utilizatorului, o margine de pagin  hardware va exista acolo unde limitarea fizic  a hartiei o impune  n Fig 6-34 marginile de pagin  hardware sunt cele indicate prin linia vertical  punctat  Dac  imaginea ar fi fost suficient de `nalt , ar fi fost vizibil  [i o margine hardware orizontal , indicat  de asemenea punctat Aceasta poate fi v zut  pe ecran, dac  derula]i suficient foaia de lucru `n fereastra De[i impuse de limit ri fizice, chiar [i acet tip de margini poate fi modificat Duce]i cursorul mouse-ului desupra liniei de margine indicat  `n Fig 6-34, situat  `ntre coloanele D [i E }inand butonul stang ap sat (vezi forma cursorului, indicat  `n Fig 6-35) trage]i spre dreapta aceast  margine, astfel `ncat s  for]a]i coloana D s  intre pe prima coal  de l ]ime Pe parcursul tragerii, pozi]ia curent  a marginii de pagin  este indicat  de o bar  vertical  punctat , `ngro[at  (vezi pa[ii 1 [i 2) Atunci cand ve]i elibera butonul mouse-ului, marginea de pagin  va r mane `n locul `n care i s-a dat drumul (pasul 3) Se poate observa, `n Fig 6-35 dar [i pe ecran, c  marginea modificat  este reprezentat  cu o linie plin , diferit de modul anterior de reprezentare cu linie punctat  Aceasta indic  faptul c  marginea respectiv  a fost impus  de utilizator, deci are alt  natur  decat cea anterioar  1 Marginea vertical  2 este deplasat  `n 3 unde r mane, dup  ini]ial  noua pozi]ie eliberarea mouse-ului Fig 6-35 O margine de pagin  poat fi mutat  pur-[i-simplu prin tragere cu mouse-ul Dac  vre]i s  vede]i cum a reu[it totu[i s  "`nghesuie" 5 coloane pe pagin , de[i anterior Excel socotise c  are loc doar pentru patru, deschide]i fereastra Page Setup, folosind meniul File Alege]i pagina Page [i urm ri]i ce s-a petrecut: orientarea paginii a r mas tot Portrait, dar datele au fost scalate cu un procent subunitar Pentru modelul de imprimant  exemplificat, `n caseta Adjust to scrie acum 90% Prin urmare, totul are un pre] Au fost incluse mai multe coloane pe o singur  pagin , dar caracterele tip rite vor fi mai mici Dac  deplasarea marginii s-ar fi realizat `n sens invers (s-ar fi mutat coloana D pe pagina din dreapta), mai mult ca sigur c  datele nu ar mai fi `nc put doar pe dou  l ]imi de pagin , [i ar fi ap rut `n plus o alt  margine de pagin  hardware Modul `n care Excel ajusteaz  configura]ia de tip rire la mutarea marginilor va deveni mai clar pe m sur  ce ve]i lucra [i ve]i c p ta experien]  Not : Spre deosebire de modificarea op]iunilor de tip rire folosind fereastra Page Setup, modificarea marginilor realizat  din Page Break Preview poate fi anulat  cu comanda Undo Pute]i `ncerca diverse amplasamente ale marginilor, atat vertical cat [i orizontal, pe care le ve]i putea apoi anula cu comanda Undo, dac  nu v  convin Margini de pagin  software  n afar  de mutarea marginilor de pagin  hardware, utilizatorul are posibilitatea de a for]a trecrea la o pagin  nou  (atat pe l ]ime, cat [i pe `n l]ime) prin introducerea a ceea ce se numesc margini de pagin  software 256 iSA SRL - Curs EXCEL Pentru a introduce o margine de pagin  software orizontal : Selecta]i eticheta liniei care dori]i s  devin  prima linie de pe noua pagin  Din meniul contextual ata[at selecta]i op]iunea insert Page Break Deasupra liniei selectate va apare marcajul cu linie plin , indicand marginea de pagin  software Fig 6-36 inserarea unei margini de pagin  software, folosind meniul contextual Pentru a introduce o margine de pagin  software vertical : Selecta]i eticheta coloenei care dori]i s  devin  prima coloan  de pe noua pagin  Din meniul contextual ata[at selecta]i op]iunea insert Page Break La stanga coloanei selectate va apare marcajul cu linie plin , indicand marginea de pagin  software Not : Nota]ia marginii de pagin  software este cu linie plin , `n timp ce marginea de pagin  hardware este simbolizat  cu linie punctat  Din aceast  considera]ie pute]i trage concluzia c  o margine de pagin  hardware deplasat  manual devine o margine de pagin  software (vezi Fig 6-35) {tergerea unei margini de pagin  software O margine de pagin  software, fie c  este vertical , fie c  este orizontal , poate fi [tears  Pozi]iona]i mouse-ul `ntr-o cleul  situat  sub o margine de pagin  software orizontal  sau la dreapta unei margini de pagin  software vertical  Da]i clic cu butonul drept [i alege]i Remove Page Break din meniul contextual care se deschide Va fi [tears  doar acea margine de pagin  aflat  deasupra, respectiv la stanga celulei selectate Selectand celula aceasta, ve]i [terge atat marginea vertical , cat [i cea orizontal , simultan Fig 6-37 {tergerea unei margini de pagin  software {tergerea tuturor marginilor de pagin  software Da]i clic cu butonul drept al mouse-ului deasupra oric rei celule din foaia de calcul [i, din meniul contextual, alege]i op]iunea Reset All Page Breaks  n urma acestei opera]iuni vor fi eliminate toate marginile de pagine introduse sau modificate manual (software!) [i vor fi restaurate paginile hardware `n pozi]iile corespuunz toare configura]iei de tip rire curente " 6 3 Marcarea unei zone pentru tip rire Pan  `n acest moment s-a considerat foaia de calcul curent  ca domeniu implicit pentru tip rire Aceasta `nseamn  c  Excel va transpune pe hartie toate celulele care con]in date sau anumite informa]ii de format referitoare la `ntreaga celul , `mpreun  cu eventualele celule goale dintre acestea (de exemplu, `n acest mod o celul  bordurat  sau cu fundal colorat este selectat  pentru tip rire, chiar dac  nu con]ine valoare) Prin urmare, zona de tip rire implicit  este format  de domeniul dreptunghiular cuprins `ntre celula A1 (stanga sus) [i celula cea mai din dreapta jos care con]ine date sau infoma]ii de format "vizibile" chiar `n absen]a unei valori Totu[i, Excel poate tip ri [i o zon  mai mic  din foaia de calcul, selectat  `n prealabil: %s Fie se selecteaz  un domeniu de celule, folosind metodele uzuale de selec]ie a domeniilor `n foaia de calcul, dup  care se d  comanda explicit  de tip rire; aceast  metod  este exprimat , `n general, ca tip rirea unei selec]ii iSA SRL - Curs EXCEL 257 %s Fie se marcheaz , printr-o metod  special , o zon  din foaia de calcul `n vederea tip ririi Zona va reprezenta domeniul de tip rire implicit, atunci cand nu se precizeaz  altceva `n mod expres, [i va r mane marcat  ca atare pan  cand este demarcat  `n mod explicit, printr-o comand  Excel De asemenea, Excel poate considera pentru tip rire mai multe foi de calcul simultan Acestea trebuie selectate `mpreun  (grupate) anterior comenzii de tip rire Asupra domeniului considerat pentru tip rire [i a modului `n care acesta este gestionat `n vederea imprim rii se va reveni `ntr-o sec]iune viitoare Prezenta sec]iune se va ocupa de marcarea, respectiv demarcarea unei zone dintr-o foaie de calcul, `n vederea tip ririi De[i pute]i modifica zona de tip rire [i `n modul de lucru Normal, este totu[i recomandabil s  comuta]i `n modul Page Break Preview, pentru avedea mai clar celulele la care face]i referire A]i observat c , atunci cand nu specifica]i `n mod concret altceva, Excel va preg ti `ntreaga foaie de calcul pentru a fi tip rit  Sunt `ns  situa]ii `n practic  `n care dori]i s  tip ri]i doar anumite zone din foaia de calcul De exemplu, ave]i un formular foarte laborios, `n care introduce]i [i prelucra]i lunar o mul]ime de date Undeva, `ntr-o anumit  zon  a foii de calcul realiza]i centralizarea datelor, `ntr-un domeniu dreptunghiular de cateva linii [i cateva coloane Acesat  zon  va fi singura tip rit , de fiecare dat   n situa]ii de acest gen este mai convenabil s  marca]i aceast  zon  `ntr-un fel special, care s  indice apliac]iei Excel c  trebuie tip rite doar datele cuprinse `n aceasta # 6 3 1 Marcarea unei zone pentru a fi tip rit  Selecta]i zona pe care dori]i s  o marca]i ca zon  de tip rire Derula]i meniul File, selecta]i Print Area, apoi Set Print Area Fig 6-38 Stabilirea unei zone pentru tip rire Not : Acela[i efect ve]i ob]ine dac , dup  selectarea domeniului, da]i clic cu butonul drept [i alege]i Set print area din meniul contextual  n modul de vizualizare Normal, op]iunea de marcare a zonei de tip rit nu este disponibil  `n meniul contextual, ci numai `n meniul File Not : Selectarea unei alte zone, indiferent dac  intersecteaz  sau nu zona de tip rire `n vigoare, va duce la stabilirea unei noi zone de tip rire Din vechea zon  vor r mane selectate doar eventualele celule de intersec]ie, `ntre noua zon  [i vechea zon  Not : Stabilirea zonei de tip rire (Set Print Area) este o opera]iune care poate fi anulat  prin comanda Undo O zon  astfel desemnat  pentru tip rire este un atribut al foii de calcul, se salveaz  `mpreun  cu registrul curent [i r mane activ  pan  la demarcarea sa explicit  sau pan  la marcarea unei alte zone Zona marcat  pentru tip rire este domeniul care va fi tip rit implicit, dac  nu se precizeaz  `n mod expres altceva 258 iSA SRL - Curs EXCEL Dac  sunte]i `n modul de lucru Page Break Preview, zona stabilit  pentru tip rire devine imediat vizibil  Zona de tip rire este marcat  cu alb, `n timp ce toate celulele situate `n afara zonei respective sunt pe fond gri [i f r  ghidaje Datele din aceste celule continu  s  existe, s  poat  fi prelucrate etc, dar nu vor fi tip rite Fig 6-39 Zona de tip rire este marcat  foarte distinct `n modul de lucru Page Break Preview Ap sa]i butonul Print Preview de pe bara de unelte Standard, pentru a vedea efectul  ntr-adev r, `n fereastra Prin Preview vor apare doar celulele selectate, idiferent ce alte date vor mai exista `n foaia de calcul Not : Observa]i c , `n acest moment, butonul Page Break Preview (vezi Fig 6-15) este `nlocuit cu butonul Normal View Aceasta pentru c  fereastra Page Preview a fost deschis  din modul de lucru Page Break Preview [i pentru a reveni `n acesta este suficient s  ap sa]i butonul Close Nefiind necesar  dublarea func]iei unui buton deja existent, acum pute]i opta pentru revenirea `n fereastra de lucru a Excel, direct `n modul de lucru normal, prin ap sarea noului buton Ap sa]i butonul Close, pentru a reveni `n fereastra aplica]iei, `n modul de lucru Page Break Preview Pute]i selecta ca zon  de tip rire domenii neadiacente de celule S  presupunem c  , la un moment dat, dori]i s  tip ri]i doar numele agentului de vanzare, articolul vandut [i valoarea total  (cu TVA) a tranzac]iei Selecta]i coloanele B, E [i H (folosind tasta Ctrl, pentru selec]ia domeniilor neadiacente), [i stabili]i acest domeniu ca zon  de tip rire (Set Print Area, din meniul contextual)  nc  din modul de lucru Page Break Preview lucrurile nu par s  stea prea bine Fiecare coloan  se va tip ri pe pagin  separat  Dac  ve]i deschide din nou fereastra Prin Preview, ve]i avea o confirmare `n plus  ntr-adev r, dac  zona de tip rire con]ine coloane neadiacente, va tip ri fiecare grup de coloane al turate `ncepand pe pagin  separat   n mod similar se va pune problema [i pentru domenii de linii neadiacente: Fiecare grup compact de linii va `ncepe s  fie tip rit pe pagin  nou  Dac  totu[i ve]i dori s  tip ri]i domenii neadiacente, continuu pe aceea[i foaie, selecta]i domeniul complet, cuprins `ntre prima [i ultima coloan  (linie) pe care dori]i s  le tip ri]i Ascunde]i apoi, folosind comanda Hide, coloanele (liniile) pe care nu dori]i s  le tip ri]i Pentru cazul prezentat mai sus, proceda]i astfel: Selecta]i domeniul de coloane de la A la H inclusiv [i stabili]i-l ca zon  de tip rire (Set Print Area, din meniul contextual) Selecta]i apoi coloanele A, C, D, F [i G [i selecta]i Hide din meniul contextual Acum a]i ob]inut ceea ce a fost enun]at anterior Not : Zona de tip rire devine un atribut al foii de calcul [i este salvat  odat  cu registrul Dac  lucra]i `n modeul de lucru normal, nu este atat de vizibil c  exist  demarcat  o zon  de tip rire oarecare La un moment dat ve]i dori s  tip ri]i `ntreaga foaie de calcul, dar ve]i avea surpriza s  constata]i ca numai o parte a acesteia este transpus  pe hartie Comuta]i rapid `n modul de lucru Page Break Preview [i verifica]i zona de tip rire Dac  exist  un particular  cofigurat , nu ave]i decat s  `i [terge]i marcajul de tip rire, adic  s  readuce]i zona de tip rire la totalitatea datelor existente `n foaia de calcul iSA SRL - Curs EXCEL 259 s s # 6 3 2 {tergerea marcajului de zon  de tip rire Dac  exist  o zon  de tip rire delimitat  [i dori]i s  reveni]i la `ntreaga foaie de calcul `n vederea tip ririi, atunci selecta]i meniul File, op]iunea Print Area, apoi Clear Print Area Not : Eventualele linii sau coloane ascunse `n vederea elimin rii lor la tip rirea unei anumite zone stabilite ca atare, nu vor fi dezv luite prin opera]iunea de mai sus Va trebui s  folosi]i comanda Unhide, dac  vre]i s  le face]i din nou vizibile Cat timp sunt ascunse, liniile sau coloanele nu vor fi tip rite, indiferent de defini]ia zonei de tip rire " 6 4 Tip rirea propriu-zis  Cur ]a]i orice zon  de tip rire personalizat  (File Print Area Clear print Area) Deschide]i fereastra Page Setup folosind meniul File, op]iunea Page Setup Reface]i configura]ia pentru tip rire astfel: hartie format A4, orientarea Landscape, Fit to: 1x5, Print titles con]inand linia 1; antetul stabilit anterior r mane neschimbat Salva]i registrul curent, Pentru Tipar xls Tip rirea prorpiu-zis  va fi exemplificat  pentru acest registru, cu configura]ia de tip rire indicat  mai sus Ca regul , `ntotdeauna verifica]i [i eventual ajusta]i configura]ia pentru tip rire existent , `nainte de a declan[a procedura de imprimare propriu-zis  Evita]i astfel consumul de timp [i de materiale suplimentare, `n cazul `n care exist  erori de configurare # 6 4 1 Declan[area tip ririi propriu-zise (a) Dac  sunte]i `n fereastra de aplica]ie, cu foaia de lucru vizibil  `n zona de lucru, `n modul Normal sau `n modul Page Break Preview: %s Folosind meniul File, selecta]i op]iunea Print Prezen]a celor trei puncte `n continuarea numelui de op]iune indic  deschiderea unei ferestre de dialog Aceast  fereastr  se nume[te Print [i permite configurarea imprim rii propriu-zise Va fi explicat  `n sec]iunea urm toare %s Folosind combina]ia de taste Ctrl+P Aceasta va deschide fereastra Print %s Folosind butonul Print de pe bara de unelte Standard Fig 6-40 Butonul Print de pe bara de unelte Standard Eticheta asociat  butonului indic  [i numele imprimantei pe care se va face tip rirea (imprimanta implicit ) Ap sarea acestui buton nu va deschide fereastra Print, ci va declan[a procedura de tip rire pe imprimanta implicit  Va fi tip rit  zona de tip rire marcat  prin op]iunea Set print area sau `ntreaga foaie de calcul, dac  nu este marcat  o zon  de tip rire particular  Folosind acest buton, nu ve]i avea acces la nici una dintre op]iunile de tip rire disponibile `n fereastra Print De exemplu, dac  ve]i dori s  tip ri]i pe o alt  imprimant  decat cea implicit , acest lucru nu va fi posibil Not : Dac  sunt selectate mai multe foi de calcul `n momentul ap s rii butonului Print de pe bara de unelte Standard, atunci vor fi tip rite datele din toate aceste foi de calcul, una dup  cealalt , respectand configurarea tip ririi (vezi fereastra Page Setup) realizat  anterior, inclusiv zonele marcate pentru tip rire `n fiecare foaie indiferent de modul `n care arat  foile de calcul grupate (selectate `mpreun ), configura]ia pentru tip rire se va aplica identic pentru fiecare foaie de calcul Este de preferat s  utiliza]i gruparea foilor de calcul `n vederea tip ririi doar pentru foi foarte asem n toare (b) Dac  v  afla]i `n fereastra de configurare Page Setup, deschis  prin intermediul meniului File, op]iunea Page Setup (vezi Fig 6-26): Fig 6-41 Ap sa]i butonul Print din fereastra Page Setup, atunci cand aceast  fereastr  a fost deschis  prin intermediul meniului File 260 iSA SRL - Curs EXCEL Ap sa]i butonul Print Acesta va deschide fereastra Print (c) Dac  v  afla]i `n fereastra de previzualizare (vezi Fig 6-15): Ap sa]i butonul Print Aceasta va declan[a tip rirea propriu-zis , folosind configura]ia existent  Cu execp]ia butonului Print de pe bara de unelte Standard, toate celelalte posibilit ]i de declan[are a tip ririi deschid mai `ntai o fereastr  suplimentar  de configurare, denumit  Print  n sec]iunea urm toare vor fi tratate op]iunile de tip rire suplimentare, disponibile din fereastra Print # 6 4 2 Fereastra Print Configurarea tip ririi propriu-zise  n Fig 6-42 este ilustrat  fereastra Print Fig 6-42 Fereastra Print permite alte opera]iuni de configurare, globale (a) Zona Printer: se refer  la imprimanta fizic  folosit  pentru tip rire informa]iile cuprinse `n aceast  zon  sunt urm toarele: %s Lista autoderulant  Name: indic  numele imprimantei curent selectate (`n figur  imprimanta color); acesta este numele simbolic atribuit imprimantei la instalare; el nu ofer , `n general, informa]ii despre modelul fizic de imprimant , despre localizarea sau starea curent  a acesteia Folosind lista autoderulant  asociat , poate fi selectat  pentru tip rire alt  imprimant  decat cea implicit  Se va reveni asupra acestei opera]iuni informa]iile care apar `n zona Printer, sub numele imprimantei selectate, se refer  la aceasta %s Status: starea curent  a imprimantei referite prin nume (idle `nseamn  `n a[teptare); Dac  imprimanta este ocupat , starea acesteia poate fi Busy Dac  imprimanta lucreaz  off line, atunci starea poate fi Work off line; %s Type: identific  modelul fizic de imprimant  reprezentat de numele simbolic  n cazul Fig 6-42, aceasta este HP Deskjet 660 C %s Where: indic  loca]ia imprimantei  n cazul exemplului, este selectat  o imprimant  local , aceasta fiind conectat  fizic la portul paralel al calculatorului, identificat prin denumirea simbolic  LPT1: %s Comment: poate apare un comentariu asociat imprimantei `n cauz  Acesta este foarte utila mai ales pentru imprimantele partajate din re]ea, putand reprezenta indicii pre]ioase pentru utilizatorii imprimantei `n cauz  Butonul Properties, aflat `n zona Printer, va deschide fereastra de configurare a imprimantei alese, cu op]iuni specifice Fereastra aceasta, precum [i posibilit ]ile de configurare sunt identice cu cele puse la dispozi]ie prin ap sarea butonului Options din fereastra Page Setup, tratat  anterior (vezi nota de la pagina 16) Aceasta difer  pentru fiecare model de imprimant  [i nu este tratat  `n prezentul curs Caseta Print to file: prin bifarea acesteia, nu se va realiza tip rirea propriu-zis  la imprimant , ci doar o imagine `ntr-un fi[ier pe hard disk Aceast  imagine va pute fi ulterior expediat , prin metode specifice, la imprimant  Tip rirea `ntr-un fi[ier va fi tratat  ulterior, `ntr-o sec]iune separat  iSA SRL - Curs EXCEL 261 Selectarea altei imprimante pentru tip rire: Lista autoderulant  Name permite schimbarea imprimantei fizice pe care urmeaz  a se tip ri imediat dup  deschiderea unei sesiuni de lucru Excel, dac  ve]i dori s  tip ri]i, caseta de text din dreptul listei autoderulante Name va con]ine numele imprimantei implicite `n Windows (vezi pagina 232, Stabilirea imprimantei implicite)  n timpul unei sesiuni de lucru Excel ve]i putea selecta, `n vederea tip ririi, alt  imprimant  dintre cele disponibile local sau `n re]ea Trebuie s  re]ine]i c  aceast  modificare nu va afecta configurarea imprimantelor `n Windows Prin urmare, restul aplica]iilor care vor dori s  tip reasc  vor pleca de la aceea[i imprimant  implicit , configurat  cu Set As Default `n Windows Chiar Excel va beneficia de schimbarea imprimantei cel mult pentru sesiunea de lucru curent  Dup  `nchiderea aplica]iei, la o nou  lansare `n execu]ie, imprimanta curent  va fi tot cea pe care o consider  implicit  mediul Windows Oricand pe parcusrsul lucrului `ntr-o sesiune Excel, pute]i schimba imprimanta curent  Not : Re]ine]i distinc]ia `ntre no]iunile de imprimant  implicit  Windows (aceea[i pentru orice aplica]ie dore[te s  tip reasc  din mediu Windows [i configurabil  doar din folderul Printers) [i imprimant  curent  pentru o aplica]ie (modificabil  din interiorul aplica]iei, utilizat  pentru tip rirea la un moment dat din acea aplica]ie, valabil  doar `n cadrul sesiunii de lucru curente a aplica]iei [i f r  efect asupra tip ririi din orice alt  aplica]ie Windows) Pentru a schimba imprimanta curent , derula]i lista Name [i selecta]i imprimanta dorit  (local  sau din re]ea)  naintea acestei opera]iuni va trebui s  ave]i certitudinea c  ave]i dreptul s  tip ri]i pe acea imprimant  [i c  ea este func]ional  Fig 6-43 Schimbarea imprimantei curente Aceasta nu va afecta imprimanta implicit , stabilit  `n Windows prin intermediul folderului Printers  n Fig 6-44 a fost selectat  o imprimant  din re]ea `n locul imprimantei curente, zona de informa]ii de sub lista Name schimbandu-se `n mod corespunz tor (observa]i `n special localizarea noii imprimante: ea se afl  `n re]ea (   `naintea numelui de calculator gazd ), pe calculatorul Doru [i este partajat  `n re]ea sub numele simbolic hp690) Fig 6-44 Zona de informa]ii s-a schimbat corespunz tor noii imprimante alese (b) Zona Print range: se refer  la paginile care urmeaz  a fi tip rite, a[a cum vor apare ele `n Print Preview sau `n Page Break Preview Num rul total de pagini, delimitarea datelor pe fiecare pagin  [i ordinea de tip rire a acestora este conform  cu imaginea anterior previzualizat   n cadrul acestei zone pute]i stabili tip rirea doar a unei p r]i din ceea ce este selectat pentru tip rire %sAll: bifat , va tip ri `ntregul domeniu (toate paginile previzualizate, a[a cum sunt ele vizibile ele `n Print Preview sau `n Page Break Preview) Este op]iunea implicit  262 iSA SRL - Curs EXCEL %sPages: bifat , va permite stabilirea unui domeniu de pagini `ntregi, care vor fi selectate [i tip rite dintre paginile domeniului selectat, a[a cum sunt ele vizibile `n Print Preview sau `n Page Break Preview Dac  a fost selectat  aceast  op]iune, atunci `n casetele From: [i To: ve]i scrie num rul primei, respectiv al ultimei, pe care dori]i s  o tip ri]i De exemplu, dac  ve]i dori s  tip ri]i doar paginile 2 [i 3 ale documentului atunci zona Print Range va ar ta ca `n Fig 6-45 Fig 6-45 Zona Print range pentru tip rirea doar a paginilor 2 [i 3 Op]iunile All [i Pages se exclud reciproc (c) Zona Print what: permite selectarea por]iunii din registrul curent, care urmeaz  s  fie tip rit  %sActive worksheet(s): Va tip ri fiecare foaie din registru, care era selectat  `n momentul deschiderii ferestrei Print (dac  `n momentul deschiderii ferestrei Print existau mai multe foi de calcul selectate `mpreun , acestea vor fi tip rite) Tip rirea fiec rei foi de calcul va `ncepe pe o pagin  nou  Dac  vreuna dintre foile de calcul va avea marcat  o zon  pentru tip rire (Set print area), atunci de pe acea foaie de calcul vor fi tip rite doar celulele incluse `n aceast  zon  Active worksheet(s) este op]iunea implicit  %sSelection: va tip ri doar celulele [i obiectele selectate `n registrul curent, anterior deschiderii ferestrei Print Nu confunda]i aceast  op]iune cu marcarea unei zone pentru tip rire (Set print area) Op]iunea Selection se refer  la tip rirea unor date selectate prin mecanismele de selec]ie uzuale `n foaia de calcul, `n timp ce Set print area se refer  la marcarea unei zone din foaia de calcul printr-o opera]iune specific , destinate exclusiv tip ririi, [i care poate r mane aceea[i indiferent de con]inutul celulelor marcate  n cazul Selection, modificarea datelor din celule necesit  reselectarea domeniului, dac  se dore[te tip rirea lui, `n timp ce Print Area r mane marcat , chiar dac  se lucreaz  asupra datelor  n plus, trebuie s  re]ine]i c  zona marcat  pentru tip rire este cea care va fi tip rit  implicit (deci [i prin selec]ia butonului de pe bara de unelte Standard), `n timp ce tip rirea unei selec]ii este posibil  doar prin bifarea op]iunii corespunz toare din fereastra Print %sEntire workbook: va tip ri toate foile registrului de calcul curent Tip rirea fiec rei foi de calcul va `ncepe pe o pagin  nou  Dac  vreuna dintre foile de calcul va avea marcat  o zon  pentru tip rire (Set print area), atunci de pe acea foaie de calcul vor fi tip rite doar celulele incluse `n aceast  zon  Not : Dac  ve]i modifica vreuna dintre op]iunile zonei Print what ulterior configur rii tip ririi realizat  `n fereastra Page Setup, atunci va trebui s  previzualiza]i domeniul de tip rit Sunt posibile modific ri substan]iale de a[ezare `n pagin  Ap sa]i butonul Preview, din fereastra Print [i realiza]i `n fereastra de previzualizare toate modific rile pe care le dori]i Dup  aceea pute]i reveni `n fereastra Print, prin ap sarea butonului Print Not : Nu tip ri]i mai multe foi de calcul odat  decat `n situa]ia `n care sunt suficient de asem n toare, astfel `ncat op]iunile de configurare s  corespund  (de exemplu, o succesiune de pagini "`nguste" [i pagini "late" va provoca, `n mod sigur, dureri de cap dac  vor fi tip rite `mpreun !) (d) Zona Copies: permite stabilirea num rului de copii `n care se va tip ri domeniul configurat `n zonele Print range [i Print what Acest num r nu va afecta `n nici un fel num rul de copii stabilite pentru imprimanta curent  `n fereastra de configurare accesat  din folderul Printers (vezi nota de la pagina 239) Acest num r de copii va afecta doar actuala tip rire din Excel  n mod implicit, acest num r este cel configurat pentru toate aplica]iile Windows care folosesc imprimanta curent  iSA SRL - Curs EXCEL 263 Pentru a modifica num rul de copii implicit, scrie]i noua valoare `n caseta Number of copies Caseta Collate (cola]ioneaz ) stabile[te modul de organizare al paginilor care vor rezulta `n urma tip ririi mai multor copii ale aceluia[i domeniu Dac  este bifat  aceast  caset , atunci imprimanta va tip ri complet un exemplar, `nainte ca prima pagin  a urm toarei copii s  fie imprimant   n caz contrar, vor fi tip rite mai `ntai toate paginile 1, apoi toate paginile 2 [ a m d Fig 6-46 ilustreaz  aceast  diferen] , pentru tip rirea cu cola]ionare [i f r  Fig 6-46 Sugerarea modului `n care se vor tip ri mai multe exemplare dintr-un document, cu cola]ionare (stanga) [i f r  (dreapta) # 6 4 3 Considera]ii asupra tip ririi propriu-zise Odat  realizat  configurarea tip ririi folosind atat op]iunile globale, puse la dispozi]ie de fereastra Print, cat [i op]iunile de control, puse la dispozi]ie de fereastra Page setup, sau chiar de modul de lucru page Break Preview, pute]i ap sa butonul "OK" al ferestrei Print, pentru a declan[a tip rirea propriu-zis  Aceast  opera]iune va declan[a conversia domeniului de tip rit din format Excel `n format specific imprimantei alese pentru tipar A[a cum [ti]i, cat timp se deruleaz  procedura de conversie, aplica]ia Excel se ocup  doar de acest lucru, utilizatorul neavand acces pentru a realiza alte opera]ii Deoarece acest proces poate dura uneori destul de mult, pe toat  durata acestuia, aplica]ia prezint  un mesaj informativ, care indic  progresul procesului de conversie Fig 6-47 Pe tot parcursul procesului de conversie, Excel informeaz  utilizatorul asupra progresului acestuia Not : Observa]i c  mesajul informa]ional indic  atat numele (imprimanta color), cat [i loca]ia imprimantei pe care se tip re[te (LPT1:) Dac  v  da]i seama `n acest moment c  a]i gre[it `n selectarea imprimantei, pute]i ap sa butonul Cancel Procedura de conversie se opre[te [i nu va rezulta nici o pagin  tip rit  Slecta]i apoi imprimanta dorit , reajusta]i, dac  e cazul, configurarea imaginii `n vederea tip ririi [i da]i o nou  comand  de imprimare Odat  `ncheiat procesul de conversie, aplica]ia Excel devine disponibil  pentru lucru, chiar dac  imprimarea propriu-zis  poate s  mai dureze Utilizatorul poate realiza alte prelucr ri `n Excel Not : Considera]iile f cute `ncepand din acest punct pan  la sfar[itul prezentei sec]iuni nu sunt valabile `n cazul tip ririi `n fi[ier 264 iSA SRL - Curs EXCEL Totu[i, utilizatorul poate afla momentul `n care sarcina de tip rire s-a `ncheiat cu adev rat [i poate merge la imprimant  pentru a colecta foile tip rite Pe toat  durata tip ririi (conversie [i tip rire propriu-zis ) `n zona din dreapta a task-bar va fi vizibil un simbol corespunz tor, indicand faptul c  o sarcin  de tip rire lansat  de pe calculatorul local, se afl  `n derulare Dac  imprimanta `n cauz  devine temporar indisponibil , atunci simbolul ei de pe task bar va fi marcat cu un semn de `ntrebare ro[u, a[a cum indic  Fig 6-48 Simbolul imprimantei indic  o sarcin  `n curs de tip rire Simbolul imprimantei indic  o sarcin  `n curs de tip rire, dar `n acela[i timp o stare de disfunc]ionalitate temporar  a imprimantei respective Fig 6-48 Un simbol sugestiv pe taskbar va indica existen]a unei sarcini de tip rire `n curs de derulare, lansat  de pe calculatorul local, precum [i starea de func]ionare a imprimantei respective Dac  dori]i s  afla]i cum se deruleaz  tip rirea job-ului dat de pe calculatorul dumneavoastr , da]i dublu clic cu butonul stang peste simbolul de imprimant  de pe task bar Se va deschide fereastra care listeaz  coada de sarcini asociat  respectivei imprimante, `n care la un moment dat ve]i g si [i job-ul trimis de dumneavoastr  Atunci cand tip rirea este gata, sarcina `n cauz  dispare din lista de sarcini a imprimantei, [i simbolul aferent dispare de pe taskbar-ul calculatorului de pe care a fost lansat job-ul # 6 4 4 Tip rirea `ntr-un fi[ier Sunt situa]ii `n care imprimanta dorit  nu este disponibil  Mai ales atunci cand lucra]i pe un calculator izolat (acas , de exemplu) este foarte probabil s  nu ave]i o imprimant  conectat  fizic, sau s  ave]i nevoie de un alt model, pe care s  nu-l ave]i la dispozi]ie (de exemplu, acas  ave]i o imprimant  care scrie doar cu negru, [i dori]i s  imprima]i foaia de calcul color) Va fi probabil nevoie s  transfera]i fi[ierul registru pe un alt calculator, care are acces la o imprimant  corespunz toare, `n vederea tip ririi Aceast  modalitate prezint  `ns , un dezavantaj major: aplica]ia Microsoft Excel trebuie s  fie instalat  pe calculatorul de pe care se va efectua tip rirea Tip rirea `ntr-un fi[ier rezolv  acest inconvenient Pe calculatorul care are acces la o imprimant  conectat  fizic [i func]ional  ve]i transfera un fi[ier care con]ine imaginea, adic  informa]ia `n formatul `n care o a[teapt  imprimanta fizic  Acesta va fi transmis la imprimant  printr-o metod  simpl , specific  doar sistemului de operare, f r  a mai fi necesar  aplica]ia Excel Crearea fi[ierului imagine: %s Stabili]i domeniul de tip rit, prin oricare dintre metodele expuse pan  `n prezent: selec]ie din registru (un domeniu de celule, o foaie, mai multe foi grupate, toate foile registrului) [i sau marcarea de zone pentru tip rire `n foile selectate %s Deschide]i fereastra Print %s Selecta]i modelul de imprimant  pe care dori]i s  tip ri]i, prin selec]ie din lista Name Chiar dac  momentan ve]i creea un fi[ier imagine, la un moment dat acesta va fi transpus pe hartie (sau alt suport corespunz tor) pe o imprimant  real  Pentru a putea realiza acest pas este nevoie ca imprimanta s  fie instalat  pe calculatorul dumneavoastr , chiar dac  ea nu exist  fizic (driver-ele necesare trebuie s  fie accesibile `n sistemul de operare - vezi pagina 228, Conectarea logic ) %s Realiza]i modific rile necesare pentru controlul imaginii, folosind posibilit ]ile puse la dispozi]ie de fereastra Page Setup (din fereastra Print aceasta devine disponibil  prin ap sarea butonului Preview, apoi a butonului Setup) %s Reveni]i `n fereastra Print, prin ap sarea butonului Close din fereastra de previzualizare %s Bifa]i caseta Print to File [i apoi ap sa]i butonul "OK" al ferestrei Print iSA SRL - Curs EXCEL 265 Procedura de tip rire va porni procesul de conversie  nainte de a `ncepe conversia propriu-zis , aplica]ia va solicita un nume pentru fi[ierul care va memora imaginea destinat  tip ririi Fig 6-49 Tip rirea `ntr-un fi[ier solicit  un nume pentru fi[ierul care va p stra imaginea Observa]i c , `n mod implicit, exist  un tip destinat de c tre sistemul de operare pentru fi[ierele care salveaz  imaginea `n vederea tip ririi Acest tip este Printer Files, iar extensia de fi[ier asociat  este prn (vezi Fig 6-49) Scrie]i un nume `n caseta File name, localiza]i destina]ia fi[ierului imagine, folosind listele Folders [i Drives, apoi ap sa]i butonul "OK" Destina]ia fiind acum cunoscut , procedura de conversie se va derula ca [i cum datele ar fi fost trimise c tre o imprimant  real  Este un proces `ntrucatva similar spooling-ului, descris `n sec]iunea Spooling Settings, pagina 236 Diferen]a notabil  este c  procesul de tip rire se `ncheie imediat dup  conversie, rezultatul acesteia fiind salvat `n fi[ierul a c rui nume [i loca]ie a fost furnizat anterior Pe tot parcursul opera]iunii de tip rire `n fi[ier ve]i primi acela[i mesaj informativ, ilustrat de fereastra Printing, pe care l-a]i `ntalnit [i la tip rirea propriu-zis  (vezi Fig 6-47) Ce este fi[ierul imagine? Fi[ierul imagine este un fi[ier Windows de o factur  special  El con]ine informa]ie criptat , [i nu poate fi v zut sau modificat folosind aplica]iile Windows uzuale Datele cuprinse `n fi[ierul prn sunt "inteligibile" doar pentru imprimanta fizic  al c rei model a fost stabilit `n fereastra Print anterior scrierii fi[ierului imagine Nici un alt model de imprimant  nu va `n]elege datele din fi[ierul prn Din aceste remarci ve]i `n]elege c , atunci cand a]i hot rat s  tip ri]i `ntr-un fi[ier, trebuie s  realiza]i anterior toate configur rile necesare, [i mai ales s  alege]i modelul de imprimant  identic celei pe care urmeaz  s  tip ri]i imaginea salvat  ca fi[ier Cum se tip re[te fi[ierul imagine? Fi[ierul imagine este util doar `n m sura `n care el poate fi, la un moment dat, transpus `n imagine "real ", pe hartie sau pe orice alt suport posibil de utilizat pe imprimanta aleas  Aceast  opera]iune va depinde doar de aplica]ii sau comenzii generale ale sistemului de operare [i nu mai necesit  `n nici un fel prezen]a registrului original sau a aplica]iei Excel De exemplu, pentru Windows 95 98 o metod  simpl  de tip rire a unui fi[ier imagine este urm toarea: 266 iSA SRL - Curs EXCEL Ap sa]i butonul Start al Windows, selecta]i Programs, apoi MS-DOS prompt (vezi fig 6-50) Fig 6-50 Pentru a tip ri un fi[ier imagine, cea mai simpl  metod  este utilizarea aplica]ie MS-DOS prompt Din modul de lucru MS-DOS, lansat de aceast  aplica]ie, pute]i da cateva comenzi specifice DOS, a[a cum indic  Fig 6-51: 1 2 3 Fig 6-51 Tip rirea unui fi[ier imagine (test prn) pe o imprimant  local  (lpt1:) folosind comenzi specifice MS-DOS Comanda marcat  cu 1 schimb  calea curent  `n "Folderul meu de lucru", adic  `n folderul `n care se afl  salvat fi[ierul imagine pentru tip rire Personaliza]i procedura de localizare a[a cum este necesar pe calculatorul cu care lucra]i Comanda marcat  cu 2 realizeaz  tip rirea propriu-zis : copiaz  (comanda DOS copy) fi[ierul imagine (`n Fig 6-51, acesta se nume[te test prn, [i reprezint  sursa procesului de copiere) la imprimant  (`n Fig 6-50, acesta este identificat  prin lpt1:, numele generic sub care este recunoscut portul paralel, [i reprezint  destina]ia procesului de copiere) Aceast  comand  indic  tip rirea pe o imprimant  conectat  fizic la calculatorul de pe care se d  comanda de tip rire (imprimant  local ) Caracterele  b, scrise `n finalul comenzii de copiere la imprimant , indic  modul binar de tip rire Aceasta `nseamn , printre altele, c  informa]ia din fi[ierul prn va fi transmis  ca atare imprimantei, f r  ca sistemul de operare s  `ncerce vreo interpretare interpretarea este doar apanajul imprimantei `n cauz  Din acest motiv este foarte important ca tip rirea `n fi[ier s  se realizeze pentru modelul de imprimant  fizic  pe care se dore[te tip rirea Not : Un fi[ier imagine realizat pentru un model de imprimant  va fi total inutilizabil pe alt model de imprimant  Comanda marcat  cu 3, (exit) va `nchide aplica]ia MS-DOS prompt [i va reveni `n mediul Windows, `n aplica]ia care era curent  `nainte de deschiderea modului de lucru MS-DOS Not : Dac  dori]i s  realiza]i mai multe copii ale fi[ierului imagine, repeta]i comanda marcat  cu 2 de atatea ori cate este necesar Nu salva]i imagini con]inand mai multe copii (dac  ve]i tip ri `n fi[ier, caseta Number of copies trebuie s  con]in  valoarea 1)  n caz contrar, ve]i m ri `n mod nejustificat fi[ierul imagine, f r  a ob]ine un plus de vitez  iSA SRL - Curs EXCEL 267 Tip rirea unei imagini fi[ier, pe lang  faptul c  se poate realiza de pe un calculator care nu are aplica]ia Excel instalat , poate reprezenta o economie substan]ial  de timp, `n cazul unui num r mare de copii, realizate `n perioade diferite Deoarece fi[ierul con]ine datele `n format direct inteligibil de c tre imprimant , procesul de conversie nu mai este necesar, `n felul acesta scurtandu-se perioada necesar  tip ririi Totu[i, tip rirea `n fi[ier are [i dezavantaje Fi[ierul imaginea este mare `n compara]ie cu registrul din care provine, ocupand spa]iu pe hard disk imaginea este destinat  unui singur model de imprimant   n plus, imaginea odat  realizat , nu mai poate fi modificat  Dac  ve]i realiza o modificare cat de mic  `n registrul de lucru, atunci va trebui s  reface]i fi[ierul imagine, pentru ca aceasta s  se reflecte `n ceea ce se va tip ri Not : Este recomandat s  nu abuza]i de utilizarea acestei metode, dar s  v  aminiti]i de existen]a sa atunci cand, dintr-un motiv oarecare nu ave]i acces la imprimanta dorit , iar pe calculatorul pe care aceasta este accesibil  nu este instalat  aplica]ia Microsoft Excel " 6 5 Fixarea no]iunilor # 6 5 1 Mediul Windows - context general pentru activitatea de tip rire 1 Tip rirea datelor din aplica]ii Windows urmeaz  un mecanism bine definit, ilustrat schematic de imaginea de mai jos: Specific Windows (modelului de imprimant ), nespecific aplica]iei APLiCA}iE Direct la Date `n C Date `n format imprimant  O format N specific modelului de imprimant  specific V imprimant  E aplica]iei R S i imagine pe hard disk "spooling" sau tip rire `n fi[ier imagine real , pe suport extern (hartie [ a ) Fig 6-52 Mecanismul general de tip rire `n Windows A[a cum a fost exprimat pe parcursul acestei lec]ii, [i dup  cum se poate vedea [i `n figura de mai sus, `n mediu Windows procesul de tip rire are dou  p r]i: %s Conversia datelor din format specific aplica]iei `n format specific modelului de imprimant  ales pentru tip rirea efectiv  Rezultatul conversiei poate fi stocat pe hard disk (temporar -spooling - sau permanent - tip rire `n fi[ier), urmand a fi trimis ulterior c tre imprimant  Conversia este realizat  de c tre aplica]ie, `n mod specific, dar rezultatul se adreseaz  unei imprimante concrete, accesibile din mediu Windows Dup  `ncheierea conversiei, aplica]ia `[i poate relua func]ionarea normal  %s Tip rirea propriu-zis , realizat  de c tre sistemul de operare Acesta va folosi un mecanism general, dialogul cu imprimanta fiind permis de driver-ele corespunz toare imprimantei, copiate `n sistem la instalarea acesteia  n urma acestei ac]iuni, utilizatorul ob]ine imaginea tip rit  pe suport real (hartie sau alte materiale acceptate de modelul de imprimant  ales) 2 Un calculator poate avea acces la una sau mai multe imprimante, locale sau `n re]ea Dintre acestea, una singur  este implicit  la un moment dat 3 Pentru a func]iona, o imprimant  trebuie s  fie: 268 iSA SRL - Curs EXCEL %s Conectat  fizic: - Prin cablu special, conectat la portul paralel al unui calculator; `n acest caz, imprimanta este local  pentru calculatorul la care este conectat  prin cablu, [i poate fi imprimant  din re]ea pentru alte calculatoare, dac  acestea au dreptul s  o utilizeze Este modalitatea de conectare fizic  cea mai `ntalnit , disponibil  pentru majoritatea modelelor de imprimant  existente Necesit  un calculator special pentru a putea fi accesat  - Prin plac  [i cablu de re]ea; aceasta este numit  imprimant  de re]ea, [i se leag  `ntr-o re]ea de calculatoare `ntr-o manier  similar  unui calculator; este o variant  mai rar  [i mai costisitoare, dar cu performan]e ridicate; nu necesit  un calculator special pentru a putea fi accesat  %s Conectat  logic: - Procedura de conectare logic , denumit  [i instalare, atribuie imprimantei `n cauz  o localizare [i un nume, conform regulilor sistemului de operare `n care func]ioneaz , [i copiaz  pe hard disk toate fi[ierele necesare asigur rii dialogului `ntre aplica]ii [i imprimanta `n cauz , prin sistemul de operare Conectarea logic  trebuie realizat  pe fiecare calculator care inten]ioneaz  s  utilizeze imprimanta  n felul acesta, orice aplica]ie instalat  va putea tip ri pe acea imprimant  4 O imprimant  are propriet ]i configurabile (suport pentru tip rire, dimensiune [i orientare suport, culoare [i calitate de tip rire, nume [i loca]ie etc ) Dintre acestea, unele sunt impuse tehnologic, altele de c tre sistemul de operare Acestea pot fi `n general modificate, atat din mediul Windows (configurare general , utilizat  de toate aplica]iile Windows), cat [i din aplica]ii (configura]ie particular , disponibil  doar `n aplica]ia care a realizat-o [i numai pan  la `nchiderea sesiunii de lucru curente) 5 Folderul Printers: reprezint  fereastra din care se pot realiza toate opera]iunile legate de imprimante, `n mediul Windows Prin intermediul acestei interfe]e se poate instala o imprimant , se pot vizualiza toate imprimantele instalate la un moment dat -local sau `n re]ea- `mpreun  cu propriet ]ile acestora, care pot fi [i modificate, se poate stabili imprimanta implicit  etc # 6 5 2 Tip rirea `n contextul aplica]iei Microsoft Excel 1 Ca aplica]ie, Excel pune la dispozi]ie dou  moduri de lucru distincte: %s Modul editare: `n cadrul acestui mod de lucru, fereastra de aplica]ie are aspectul clasic de fereastr  Windows: cu bar  de titlu, meniuri, bare de unelte, bar  de stare [i zon  de lucru  n acest mod de lucru este permis  editarea, adic  introducerea [i modificarea datelor %s Modul previzualizare: `n cadrul acestui mod de lucru nu este posibil  editarea, dar informa]ia selectat  `n vederea tip ririi este vizibil  exact a[a cum va apare la imprimanta aleas  Este permis  navigarea printre paginile materialului, a[a cum va fi tip rit, dar [i configurarea imaginii care urmeaz  a fi tip rit  astfel `ncat aceasta s  corespund  cerin]elor utilizatorului  n cadrul acestui mod de lucru se realizeaz  de fapt controlul imaginii `nainte de tip rirea efectiv  Acest mod de lucru nu este disponibil dac  `n domeniul selectat pentru tip rire nu exist  nimic de tip rit (date sau infoma]ii de format tip ribile - borduri sau culoare de fond)  n cadrul modului editare, sunt disponibile dou  posibilit ]i distincte de vizualizarea a foii de calcul: - Modul Normal: este modul de vizualizare uzual, optimizat pentru editarea datelor; `n acest mod sunt prezentate destul de "discret" numai marginile de pagin  [i eventuala zon  marcat  pentru tip rire, ca marcaje Acesta este modul de vizualizare implicit, `n care se prezint  foile de calcul la crearea unii registru nou - Modul Page break preview: este un mod de lucru cu editare `n care exist  o serie de elemente de previzualizare a imaginii a[a cum urmeaz  a fi tip rit , mult mai distinct ilustrate: margini de pagin  (hard - impuse de limitarea hartiei, [i soft - impuse `n mod for]at de c tre utilizator), ordinea paginilor care urmeaz  a fi tip rite (util  mai ales pentru dispuneri de tip "m x n"), precum [i zona marcat  pentru tip rire Marginile de pagin  pot fi direct ajustate prin tragere cu mouse-ul  n modul Normal, de[i vizibile, marginile de pagin  nu pot fi ajustate `n mod direct Modific rile de configurare a tip ririi realizate `n acest mod de lucru pot fi anulate cu comanda Undo Modurile de vizualizare Normal [i Page Break Preview se exclud reciproc [i se poate comunta `ntre ele prin intermediul meniului View al aplica]iei 2 Controlul imaginii `nainte de tip rire se realizeaz , `n toat  completitudinea sa, prin intermediul ferestrei Page Setup iSA SRL - Curs EXCEL 269 Fereastra Page Setup poate fi accesat  `n mai multe moduri: Din modul editare: meniul File, op]iunea Page Setup; are disponibile absolut toate posibilit ]ile de configurare, [i are butoane speciale pentru deschiderea ferestrei de previzualizare [i pentru tip rire efectiv ; Din modul de previzualizare: butonul Setup O serie de op]iuni de configurare sunt dezactivate [i lipsesc butonul pentru previzualizare [i de tip rire efectiv   nchiderea ferestrei Page Setup prin intermediul unuia din butoanele OK sau Cancel va readuce aplica]ia `n modul de lucru din care a fost anterior deschis  fereastra Principalele grupe de elemente de control al tip ririi sunt: Page: controleaz  dispunerea pe pagini a datelor; Margins: controleaz  dispunerea imaginii tip rite pe fiecare pagin ; Header Footer: permite definirea de antet subsol de pagin , infoma]ie care va fi scris  pe fiecare pagin  tip rit ; aceast  infoma]ie nu face parte dintre datele de pe foaia de calcul, este doar o informa]ie vizual  Sheet: stabile[te elemente de control speciale: capate de tabel orizontale [i sau verticale, ordonarea foilor la tip rire etc Elementele de control stabilite `n fereastra de configurare Page Setup nu pot fi anulate cu comanda Undo # 6 5 3 Ce se poate tip ri din Excel %s O singur  foaie de calcul (cea curent ); aceasta este domeniul implicit considerat Dac  foaia de calcul are marcat  o zon  pentru tip rire, doar celulele con]inute `n acesta vor fi imprimate %s Mai multe foi de calcul simultan (cele curent selectate, prin grupare); Dac  foile de calcul au marcate zone pentru tip rire, doar celulele con]inute `n acestea vor fi imprimate pentru fiecare foaie de calcul %s  ntregul registru: vor fi tip rite toate foile de calcul din registru, indiferent dac  au fost sau nu selectate anterior comenzii de tip rire Dac  foile de calcul au marcate zone pentru tip rire, doar celulele con]inute `n acestea vor fi imprimate pentru fiecare foaie de calcul %s O selec]ie: vor fi tip rite celulele selectate `n foaia de cacul `n momentul cand a fost dat  comanda de tip rire, indiferent dac  fac sau nu parte dintr-o eventual  zon  marcat  pentru tip rire Marcarea unei zone pentru tip rire: Se selecteaz  celulele care vor face parte din zona pentru tip rire; %s  n modul de lucru Normal: se selecteaz  meniul File Print area Set print area; %s  n modul de lucru Page Break Preview: se selecteaz  Set print area din meniul contextual; Demarcarea unei zone pentru tip rire: %s  n modul de lucru Normal: se selecteaz  meniul File Print area Clear print area; %s  n modul de lucru Page Break Preview: se selecteaz  Reset print area din meniul contextual; # 6 5 4 Tip rirea propriu-zis  Din modul editare: Meniul File Print; deschide fereastra Print, pentru configurarea tip ririi propriu-zise; Butonul Print de pe bara de unelte Standard Nu deschide fereastra Print, tip re[te folosind configura]ia implicit  Din modul de previzualizare: Butonul Print; lanseaz  tip rirea propriu-zis , conform configura]iei existente; Din fereastra Page Setup: Butonul Print; deschide fereastra Print; # 6 5 5 Configurarea tip ririi propriu-zise Se realizeaz  `n fereastra Print %s Se poate schimba imprimanta implicit  [i se pot modifica propriet ]ile asociate ei; 270 iSA SRL - Curs EXCEL %s Se poate direc]iona procesul de tip rire c tre un fi[ier, `n loc de o imprimant  fizic ; %s Se poate stabili dac  se tip re[te tot domeniul selectat anterior comenzii Print, sau numai un num r de pagini; %s Se poate modifica domeniul de tip rire selectat anterior tip ririi sau se poate alege tip rirea unei selec]ii; %s Se poate modifica num rul de copii ale documentului tip rit [i modul de cola]ionare; Modific rile realizate `n fereastra Print afecteaz  doar aplica]ia Excel, [i numai pan  la alte modific ri sau la `nchiderea sesiunii de lucru curente Celelalte aplica]ii din Windows vor folosi `n continuare configura]ia stabilit  prin fereastra de propriet ]i asociate imprimantei, deschis  `n folderul Printers # 6 5 6 Un posibil algoritm pentru tip rire din Excel 1 Deschide]i registrul dorit; acesta va fi deschis `n modul editare 2 Marca]i, pentru fiecare foaie de calcul pe care inten]iona]i s  o tip ri]i, zona de tip rire (dac  este cazul; altfel, va fi considerat  `ntreaga foaie de calcul); 3 Selecta]i foaia sau foile de calcul pe care inten]iona]i s  le tip ri]i; dac  dori]i tip rirea `ntregului registru, pute]i selecta o singur  foaie de calcul, urmand s  specifica]i Entire workbook `n zona Print what din fereastra Print Dac  dori]i s  tip ri]i doar o selec]ie, selcta]i domeniul de tip rit prin metodele uzuale de selec]ie `n foaia de calcul 4 Din meniul File, selecta]i op]iunea Print 5 Selecta]i imprimanta dorit  din lista Name Dac  este nevoie, configura]i imprimanta prin intermediul butonului Options, dup  care reveni]i `n fereastra Print 6 Stabili]i num rul de copii [i modul de cola]ionare; 7 Dac  dori]i tip rirea `n fi[ier, atunci bifa]i caseta Print to file; 8 Bifa]i ceea ce dori]i `n zonele Print range [i Print what; 9 Ap sa]i butonul Preview, [i configura]i toate op]iunile dorite pentru controlul tip ririi; 10 Cand a]i terminat de configurat, ap sa]i butonul Print din fereastra de previzualizare Not : Tip rirea `n Excel este un mecanism complex [i necesit  experien] , pentru a fi realizat  `n mod optim Revenire la cuprins - Lec]ia 6 " 6 5 Exerci]ii 1 Utilizand folderul Printers din Control Panel, afla]i ce imprimant  este instalat  pe sistemul Dvs [i completa]i urm torul tabel: Denumire: Model, produc tor: Format implicit pentru hartie: Alte op]iuni: 2 Descrie]i procedura prin care realiza]i, `n vederea tip ririi, un subsol de pagin  care s  arate ca `n figura de mai jos: Unde: filter xls va fi `nlocuit cu numele registrului curent, Gabriela N n u va fi `nlocuit numele autorului documentului (Author), iar 17-11-1998 va fi data la care se tip re[te domeniul selectat iSA SRL - Curs EXCEL 271 